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APRESENTACAO:

A Pro6-Reitoria de Administracdo e Planejamento — PROAD apresenta este manual
visando a padronizacao dos procedimentos de registro de documentos no ambito do IFPA,
0 que possibilitara aos usuarios maior eficiéncia no tratamento das informacoes
processadas e tramitadas.

Essa padronizacao abrange os atos praticados em todas as etapas do tramite
documental nas areas de protocolo, tanto da Reitoria, quanto das Unidades Gestoras do
IFPA, de forma a assegurar a difusao do conhecimento e dos procedimentos para que
todos possam reconhecer o impacto de suas acoes no desempenho organizacional.

Este Manual descreve os procedimentos relativos a producao, ao tramite e ao uso
de documentos e processos administrativos e tem por objetivo racionalizar e padronizar
procedimentos gerais referentes a gestao de protocolo.

Prezando pela compreensao clara, integral, padronizada e uniforme dos conceitos e
termos técnicos utilizados na elaboracao do manual em questao, foi inserido nos itens 23
e 24 deste manual.

A necessidade de reunir, em um Unico documento, as referéncias e orientacoes
para a correta realizacao do trabalho referente a documentacao administrativa do IFPA.

As orientacdes agrupadas permitirdo que os servidores tenham fonte de consulta
uniforme, trazendo agilidade e seguranca aos procedimentos administrativos.

Por fim, o Manual de procedimentos de Protocolo e Arquivo, foi elaborado em
conformidade com a legislacdo Federal, as normas de Direito e os conceitos doutrinarios
aplicados a pratica administrativa imperante em servigcos de protocolo, de documentacao
e de informacao.

Este manual tem como fundamentos legais:

e Portaria Normativa n°® 5, de 19 de dezembro de 2002, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao do Ministério do Planejamento;

e Portaria n® 3, de 16 de maio de 2003, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao do Ministério do Planejamento;

¢ Resolucao n° 1, de 18 de outubro de 1995 — CONARQ, do Arquivo Nacional,

¢ Resolucao n° 14, de 24 de outubro de 2001 — CONARQ, do Arquivo Nacional,

e O § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal determina que, cumpre a administracao
federal, na forma da lei, a gestdo da documentacao governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

e O art. 37 em seu § 3°, inciso II, da Constituicao Federal, trata do acesso a registros
administrativos e a informacoes sobre atos de governo;

e Os artigos 1°, 2° e 3° da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, define a competéncia do
Poder Publico quanto a gestdo documental, a protecdo a documentos e arquivos e
conceitua a gestdao de documentos;
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e A Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal,

e Decreton® 1.171, de 22 de junho de 1994, em seus incisos VII, VIII, XI, XIV b), XV h), 1)
e m) tratam da conduta dos servidores publicos nos assuntos relativos ao acesso e
divulgacao de informacgoes, bem como sobre a conduta no exercicio das atividades;

e Decreto n® 3.505, de 13 de junho de 2000, Institui a Politica de Seguranca da
Informacao nos orgaos e entidades da Administracao Puablica Federal;

e Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, Regulamenta a Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, que dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

e Portaria n° 12, de 23 de Novembro de 2009, Portaria Normativa - SLTI/MPOG: Altera a
Portaria Normativa n°® 5, de 19 de dezembro de 2002, que dispoe sobre os procedimentos
gerais para utilizacao de protocolo, no ambito da Administracao Publica Federal, para os
orgaos e entidades integrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG.

2. DA FINALIDADE:

2.1. A norma de procedimentos gerais de utilizacao dos servicos de protocolo no ambito
do IFPA visa a uniformizar e padronizar os procedimentos referentes aos processos,
documentacoes, correspondéncias e arquivos, bem como controlar a producdo e
movimentacdo da massa documental.

2.2. Esta norma atenta, ainda, para os limites de responsabilidade no desempenho das
atividades ligadas ao registro, movimentacdo e aumento da eficiéncia e eficacia na
recuperacao de informacodes, assegurando a qualidade e exceléncia no atendimento ao
usuario final.

3. DO AMBITO DE APLICACAO:

3.1. A presente Norma Operacional possui aplicacao em todas as unidades do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Para.

3.2. O servico de protocolo, documentacao e arquivo de cada unidade € prestado pelo
setor competente na sua estrutura, conforme o seu Regimento.

4. DAS COMPETENCIAS:

4.1. Ao setor responsavel pelo servico de protocolo, documentacdo e arquivo compete:
I - Receber os documentos encaminhados ao seu setor;
Il - Encaminhar os documentos de ambito externo a unidade;
III - Padronizar os procedimentos dos servigos e protocolos;
IV- Administrar despesas com postagens, bem como o controle do fluxo das
correspondéncias da unidade;
IV - Orientar profissionais que executam as atividades relacionadas ao servico de
protocolo;
V - Prestar informacoes sobre a movimentacdo de documentos que nao sejam de
natureza sigilosa;
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VI - Organizar e modernizar o arquivo temporario da unidade, quando nao houver o
setor especifico, controlando a producado, trato, prazos de guarda e formas de
armazenamento da massa documental, por meio da aplicacao da legislacao vigente;

VII - O setor responsavel pelo servico de protocolo podera encaminhar os documentos e
processos, de ambito interno, destinados as comissdes que nao possuam expedientes e
salas proprias.

5. DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO - SIG/IFPA:

S5.1. Todos os procedimentos definidos nesta Norma Operacional deverao ser realizados
através do sistema SIG-IFPA-ADM- SIG-IFPA / Modulo Protocolo, seguindo os parametros
deste artigo:

S5.1.1. Para o acesso ao SIG-IFPA /Médulo Protocolo:

I) Todos os setores das unidades do IFPA terao servidores designados com identificacdo
e senha para operarem o sistema, sendo que as permissoes de acesso serao definidas no
preenchimento de formulario proprio pela chefia competente;

I) A consulta da tramitacao das solicitacoes (dos processos e/ou outros documentos)
podera ser feita utilizando o Numero Unico de Protocolo (NUP) e/ou demais
funcionalidades de consulta disponiveis no sistema, quando for o caso, e é feita de forma
publica, ndo necessitando de cadastro especifico;

5.2.De acordo com a Portaria Normativa n°® 3/2003 do MPOG, deve ser atribuida
numeracao Unica de processos aos oOrgdos da Presidéncia da Republica, Ministérios,
autarquias e fundacoes federais, seguindo os seguintes parametros:

I - O NUP visa a integridade do numero conferido ao documento ou processo;

II - E atribuido aos documentos e processos na unidade protocolizadora dos campi ou
Reitoria do IFPA;

IIT - O NUP é constituido de quinze digitos, acrescidos de mais dois digitos de verificacao
(DV), como se pode ver na tabela abaixo.

IV - Todos os documentos e processos recebidos e expedidos pelas unidades
protocolizadoras do IFPA devem receber essa numeracao.

Tabela 1: Modelo de construcao do NUP.

00000 . 000000 /] 0000 - 00
1° grupo 2° grupo 3° grupo 4° grupo
Refere-se ao | Determina o | Indica o ano | Digito

codigo numérico | registro sequencial | de formacao do | verificador que
atribuido a cada | dos processos e | processo ou | garante

unidade documentos documento. unicidade ao
protocolizadora; cadastrados. E numero
identificar o 6rgao | reiniciado a cada gerado.

de origem do | ano.

processo.
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6. DOS TIPOS DE PROTOCOLO:

6.1. Os tipos de protocolo disponiveis no Sistema SIG-IFPA:
I- Processo - Documento ou conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como, procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos,
anexos ou, ainda, instrucoes para pagamento de despesa. Deve ser protocolado e autuado
pelos setores autorizados a executar tais procedimentos;
II- Protocolado — Comunicacao escrita que circula nos 6rgaos e setores que nao envolvam
recursos financeiros, pareceres técnicos, juridicos e deliberativos. Deverao ser registrados
no sistema SIG-IFPA no tipo “protocolado”, sendo os tipos mais frequentes:
a) Memorando: correspondéncia interna utilizada pelos setores, departamentos,
geréncias e diretorias para encaminhar ou solicitar algo;
b) Oficio: correspondéncia destinada ao tratamento de assuntos oficiais entre 6rgaos da
Administracao Publica e Privada que devera ser encaminhada ao dirigente maximo da
unidade;
c) Requerimento: correspondéncia encaminhada a autoridade competente, de carater
particular, feita com as formalidades legais e destinada a solicitacao de algo;
d) Carta: correspondéncia.

6.2.0s requerimentos encaminhados aos setores de pessoal e académico deverao ser
preenchidos em formulario especifico disponiveis nestes locais, no protocolo ou no site
institucional.

7. DO RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIA.

7.1. No ato do recebimento o servidor responsavel deve:

I — Receber os documentos, processos, malotes e correspondéncias;

IT — Verificar se a Documentacao € dirigida as unidades do IFPA;

IIT — Nos casos em que os documentos entregues, ndo sejam dirigidos ao IFPA, serao
devolvidos ao destinatario;

IV — Conferir se o documento, processo ou correspondéncia esta acompanhado dos
respectivos anexos, se for o caso, e se correspondem ao declarado. Ao conferir, deve-se
atestar o recebimento. Caso contrario, devolver. Atencdo no ato de recebimento. Nao
deixar essa conferéncia para depois!

7.2. Recebimento de Malote:

No caso de malote o protocolo deve abrir o mesmo, retirar as duas vias da Guia de
Remessa e inverter a posicdo do cartao de identificacdo do malote e deve proceder da
seguinte maneira:

I) Em caso de violacao de malote, comunique ao superior hierarquico;

1I) O servidor do protocolo deve verificar a documentacao contida no malote. Se estiver
correta, proceder ao recebimento na guia de remessa, devendo arquivar a 1% via e
devolver a 2% via para o representante de origem do malote;

II0) Em caso de discordancia ou falta de algum documento, anote na guia de remessa
a irregularidade, data da ocorréncia, hora do recebimento e origem do malote;
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IV) Apoés a conferéncia da guia de remessa, faca a triagem dos documentos por setor e
distribua os documentos para os devidos setores.
V) Recebimento de Correspondéncia Postal:

7.2.1. No caso de correspondéncias postais o protocolo deve verificar se o mesmo,
realmente corresponde ao 6rgao e deve proceder da seguinte maneira:

I) O servidor deve confrontar a documentacdo com a guia dos Correios ou do
responsavel pela entrega;

II) Caso o destinatario nao possa ser identificado ou nao pertenca a representacao, faca
uma observacao na guia e devolva ao remetente;

III) Na hipotese de correspondéncias abertas, danificadas ou cujo conteudo nao
corresponda ao declarado, comunique ao superior hierarquico;

IV) Na ocorréncia de envelope com contetido, devolva ao remetente por meio de carta
simples.

V) Em caso de violacao de Correspondéncia Postal, comunique ao superior

hierarquico;

7.2.2. O setor de protocolo deve efetuar a triagem priorizando as correspondéncias
urgentes e em seguida deve proceder a distribuicao dos documentos proporcionalmente
entre os operadores do SGIG-IFPA que receberdao ou tramitardo para os setores
destinatarios.

7.2.3. O setor de protocolo deve verificar se a correspondéncia pode ser aberta (ostensivo)
ou nao (pessoal ou restrito).

7.2.4. Se a correspondéncia for pessoal, registre-a no caderno de protocolo.

7.2.5. No caso de correspondéncia restrita, verifique a marcacao de sigilo e se existe
algum traco de violacao nos envelopes. Na hipotese de violacdo, informe ao superior
hierarquico.

7.2.5.1.Quando cadastrado como carta s/n, o destinatario do documento atualizara o
registro com a informacao correta sobre o tipo de documento.

7.2.6. As correspondéncias relativas a propaganda comercial ou promocional, convites,
homenagens e cortesias serao entregues diretamente aos destinatarios sem cadastralas
no SIG-IFPA, basta protocolar em caderno de protocolo proprio.

7.3.

7.3.1. Se o documento for ostensivo, certifique-se que seu conteudo esta dirigido a
destinatario pertencente ao IFPA. Confira se os anexos e apensos correspondem ao
declarado no documento.

7.3.2. Tratando-se de documento pessoal, registre apenas no caderno de protocolo e
proceda a entrega.

7.3.3. O setor de protocolo deve tramitar os processos aos setores destinatarios em no
maximo 24 horas do recebimento, com excecao dos de carater urgente, os quais devem
tramitar imediatamente apos o recebimento.

7.4.6. As correspondéncias externas deverao ser recebidas no setor de protocolo

7.4.7. Em caso de recesso ou horario especial o Diretor Geral ou o Reitor devera
disponibilizar em local publico aviso informando o dia e horario do retorno ao
atendimento.
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7.4.8. Os Setores de Protocolo da Reitoria e dos Campi nao tém obrigatoriedade de
entregar correspondéncias de carater pessoal e/ou particular dos servidores ou dos
prestadores de servicos terceirizados, tais como cartao de banco, extratos
bancarios, conta de agua, luz, telefone fixo ou movel, carnés de IPTU, assinaturas de
periodicos (revistas, jornais) e entrega de compras feitas pela internet, dentre
outros servicos.

7.4.9. Quando recebidas, as correspondéncias de carater particular deverao ser
retiradas pelo destinatario no prazo de 15 (quinze) dias, a partir da data do
recebimento.

8. DOS PROCEDIMENTOS COM RELACAO A PROCESSOS:

8.1. A Autuacao, também chamada formacao de processos devera seguir as seguintes

instrucoes:

8.1.1. Prender a capa, juntamente com toda a documentacao, com colchetes, obedecendo

a ordem cronologica do mais antigo para o mais recente, isto €, os mais antigos serao os

primeiros do conjunto;

8.1.1.1.Nos casos em que a formacao de processo nao puder obedecer a ordem

cronologica, o responsavel pela autuacao devera seguir a ordem dos fatos e documentos

comprobatoérios de forma a tornar o processo compreensivel;

8.1.2. A primeira folha do processo devera ser obrigatoriamente, a Solicitacao de Abertura

de Processo ou Requerimento, onde devera ser registrado o NUP;

8.1.3. Enumerar todas as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, niumero da folha e

rubrica do servidor que estiver numerando o processo);

8.1.4. Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

8.1.5. Registrar o processo no Sistema SIG-IFPA preenchendo todos os campos de forma
correta;

8.1.6. Conferir o registro e a numeracao das folhas;

8.1.7. Registrar a tramitacao do processo para a unidade de destino;

8.1.8. Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade

especifica correspondente do IFPA;

8.1.9.0 envelope encaminhando a correspondéncia nao sera peca do processo,

devendo ser descartado, anotando-se as informacoes necessarias, referentes ao

endereco do remetente e a data de postagem. Em casos especificos, sera admitida a

autuacao de envelopes a fim de comprovar informacées de envio e recebimento.

8.1.12. A autuacao do processo se dara por meio da sequéncia unica de numeracao de

processo gerado pelo SIG-IFPA conforme ordem ou sequéncia numeérica, que constara da

capa e na primeira folha do processo;

8.1.13. Nao serao autuados os documentos que nao necessitam de tramitacao, tais como

convites para festividades, comunicacdo de posse, remessa para publicacao, pedido de

copia de processo e desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza, nao

devam constituir processo;

8.1.14. A autuacdo ou registro de documentos classificados como “SECRETO”,

“CONFIDENCIAL” ou “RESERVADO” sera processada por servidor com competéncia para

tal, da mesma forma que os demais documentos;

8.1.15.. As mensagens e documentos resultantes de transmisséo via fax nao poderao se

constituir em pecas de processo;

Péagina 11 de 34

INSTITUTO FEDERAL



MINISTERIO DA EDUCAGAO . L 4
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA .
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

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

8.1.17. E vedado o encaminhamento de um processo por parte dos setores de protocolo
para mais de um destinatario;

8.1.18. Documentos nao textuais, como CD, DVD e outros também devem ser
encaminhados para autuacao, devendo ser identificados como anexo ao documento e
inserido um despacho informando a existéncia dos mesmos.

9. DO REGISTRO DE PROCESSOS:

9.1. O registro devera seguir as orientacoes:

9.2.No registro devemos inserir os elementos identificadores de cada documento e de sua
tramitacao em sistema informatizado (SIG-IFPA), para fins de acompanhamento, controle
e consulta;

9.3. Ao registrar um processo, o sistema SIG-IFPA atribuira automaticamente o numero
de registro;

DA TRAMITACAO DE PROCESSOS:

10.1. A Tramitacao do Processo devera seguir as instrucoes:

9.4.Apo6s imprimir a capa e montar o processo, o servidor podera optar por nao mandar
imediatamente o processo. Para isso, basta ndo usar o comando de “saida” do SIG-IFPA;
10.3. Quando o setor remetente enviar fisicamente o processo devera usar a opcao de
“saida” no SIG-IFPA apoés o cadastro de decisao;

10.4. Ao receber o processo, fisicamente, o setor destinatario devera registrar o
recebimento do mesmo, por meio do comando “entrada” do SIG-IFPA;

10.5. A comprovacao da entrega devera ser pelo SIG-IFPA. Caso haja algum impedimento
técnico, o remetente podera solicitar a assinatura do destinatario no livro de recebimento
ou guia de remessa sendo necessario que o destinatario proceda ao registro no SIG-IFPA
quando cessarem os impedimentos técnicos;

10.6. Nao sera possivel a tramitacdo de processo entre setores sem os despachos via
sistema e comandos de “entrada”, “decisao” e “saida” do SIG-IFPA;

10.7. Todo processo tem destinatario tinico. Em caso de auséncia do destinatario, o
processo devera ser entregue a sua chefia imediata;

10.8. E vedada a realizacdo da tramitacdo de documentos que nio estejam registrados no
sistema informatizado;

10.9. Para proceder a tramitacdao de processos, as unidades protocolizadoras deverao
verificar:

10.9.1. Se todas as folhas encontram-se devidamente numeradas, rubricadas e sem
rasuras;

10.9.2. Se constarem os termos de anexacdo, de abertura e encerramento do volume,
quando for o caso;

10.9.3. Se possui o despacho que indique as acoes subsequentes;

10.9.4. Em caso da nao observancia dos procedimentos elencados acima, o processo
devera ser devolvido a unidade de origem, por meio de despacho, comunicando as razodes
da devolucao e solicitando que sejam providenciadas as correcoes ou sanadas as
irregularidades;
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10.10.As tramitacoes de documentos e processos devem ser objeto de rigoroso controle
por parte de todas as unidades do instituto, que devem manter o sistema SIG-IFPA
atualizado, responsabilizando-se por eventuais extravios de documentos e/ou processos.

11. DOS PROCEDIMENTOS PARA ALTERACAO DE DOCUMENTOS:

11.1. A Juntada de pecas guia-se pelas orientacoes a seguir:

11.1.1. Inclui formalmente, em um processo, originais ou copias de documentos contendo
instrucoes, registro de decisdes e informacoes, em decorréncia de sua relevancia para o
assunto de que trata o mesmo;

11.1.2. Devera ser efetuada pelas proprias unidades envolvidas nas decisoes e
providéncias atinentes ao assunto do processo;

11.1.3. Cada pessoa, ao efetuar juntada de novas pecas, deve cuidar em avaliar sua
relevancia para o assunto do processo, de forma a evitar a inclusdo de informacodes
desnecessarias e documentos repetitivos, ou, esquecer-se de incluir documentos ou
informacoes importantes;

11.1.4. Devem ser observados alguns procedimentos de seguranca, de forma que se possa
prevenir e detectar a retirada indevida de documentos ou a alteracao de sua sequencia;
11.1.5. Os atos publicados na Imprensa Oficial, bem como em jornais de grande
circulacdao que forem necessarios a instrucdo de processo, devem ter uma copia da
respectiva publicacdo, contendo o nome do jornal, a data, a secao e a pagina. O mesmo
procedimento deve ser obedecido quando forem feitas alteracoes de qualquer natureza no
teor da publicacao;

11.1.6. As mensagens e documentos resultantes de transmissao via fax para antecipacao
de providéncias, ao serem juntados ao processo, deverao ser substituidas por seus
originais. Ao fazer a substituicdo, observar se o documento transmitido por fax contem
teor idéntico ao documento original, em caso contrario, manter as duas copias dando
continuidade as folhas do processo;

11.1.7. O envelope que encaminha o documento nao sera peca de processo e devera ser
descartado, anotando-se ou registrando-se as informacoes necessarias referentes ao
endereco do remetente. O envelope podera ser incluido apenas nos casos que tenha que
comprovar a data de postagem do seu conteudo;

11.1.8. As mensagens eletronicas ou documentos encaminhados eletronicamente serdo
inseridos no processo mediante elaboracdo de despacho que ratifique as informacoes
constantes da mensagem ou documento. Elas ndo podem se constituir em documento
que origine o processo;

11.1.9. O documento juntado ao processo devera ser colocado ao final do processo, com
carimbo de numeracao.

12. QUANTO A RENUMERACAO DE PROCESSOS:

12.1. Qualquer unidade do IFPA que, ao consultar um processo, perceber irregularidades
na juntada de suas pecas devera encaminhar o mesmo a unidade que efetuou a juntada,
apontando o erro verificado e solicitando que o regularize;

12.2. Por razdes de seguranca, apenas a unidade do Instituto que efetuou uma juntada
irregular tera autoridade para corrigi-la;

12.3. Sao exemplos de juntada irregular, que implique em renumeracao do processo:
12.3.1. Salto ou repeticao de numero;

12.3.2. Numero ilegivel;
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12.3.3. Auséncia de rubrica.

12.4. Ao detectar a juntada irregular, a unidade responsavel devera avaliar o erro
ocorrido, examinando se nao houve violacado da seguranca,;

12.5. Constatada a violacao da seguranca, o processo devera ser remetido a unidade
responsavel pela gestdo de documentos, com despacho expondo o motivo e as
circunstancias verificadas, para que sejam apurados os fatos, instaurando, se necessario,
sindicancia administrativa;

12.6. Nos casos de erros sem violacao de seguranca, a unidade envolvida devera observar
os seguintes procedimentos:

12.6.1. Cancelar com um “X” a autenticacao de todas as folhas que estiverem irregulares;
12.6.2. Nao utilizar liquido corretivo, por questoes de seguranca;

12.6.3. Nao efetuar correcoes apagando-se erros e\ou alterando-se por cima da
ocorréncia;

12.6.4. Numerar novamente as folhas na forma devida,;

12.6.5. Para corrigir a auséncia de rubrica em alguma folha juntada, a unidade
responsavel devera, inicialmente, verificar se a juntada é auténtica e, posteriormente,
incluir a rubrica na folha correspondente;

13. QUANTO A INCLUSAO DE DESPACHO, DEVEMOS SEGUIR AS ORIENTACOES
ABAIXO:

13.1. Qualquer solicitacdo ou informacao inerente ao processo sera 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;

13.2. O despacho no proprio documento devera ser evitado nos casos em que se trate de

original de certiddes de qualquer origem, escrituras, documentos publicos ou outro tipo

de documento em relacao ao qual se torne preferivel preservar as caracteristicas iniciais;

13.3. As folhas de despacho devem ser utilizadas somente na frente, nao sendo permitida

a anexacao de nova folha sem que tenha ocorrido o total aproveitamento da existente;

13.4. No caso de insercao de novos documentos no processo, inutilizar o espaco em

branco da ultima folha de despacho com um traco na transversal;

13.5. O encaminhamento de processo ¢é realizado sempre por despacho, nao sendo

permitido o uso de comunicacao interna, memorando e oficio;

13.6. E proibida a inclusao de despachos na capa do processo.

14. QUANTO A JUNTADA POR ANEXACAO, TEMOS COMO ORIENTACAO:

14.1. E a unido definitiva e irreversivel de um ou mais processos a outro processo (mais
antigo), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo
assunto ou assunto semelhantes;

14.2. Deve ser solicitada por autoridade competente, através de despacho, requisitando a
anexacao do processo mais recente ao mais antigo;

14.3. A anexacao de processos sera executada, exclusivamente, nas unidades
protocolizadoras da reitoria ou dos campi, que deverao adotar os seguintes
procedimentos:

14.3.1. Colocar em primeiro lugar a capa e o conteudo do processo mais antigo;

14.3.2. Retirar a capa do processo mais recente, sobrepondo-a a capa do processo mais
antigo e manter os processos sobre as duas capas, formando um unico conjunto;
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14.3.3. Renumerar e rubricar as pecas do processo mais recente, exceto a capa,
obedecendo a numeracao ja existente no mais antigo;

14.3.4. Lavrar o “Termo de Juntada por Anexacao” na ultima folha do processo mais
antigo;

14.3.5. Anotar na capa do processo mais antigo, em espaco proprio, o numero do
processo mais recente que foi juntado;

14.3.6. Registrar no sistema SIG-IFPA a juntada por anexacao.

14.4. Se, na juntada por anexacao, for constatada a auséncia de pecas em algum dos
processos, deve-se anexar o “Termo de Ressalva” apés o “Termo de Juntada por
Anexacao”.

15. ORIENTACOES PARA JUNTADA POR APENSACAO:

Observar, na juntada por APENSACAOQ, a seguinte metodologia:

15.1 Manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o
naumero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido de juntada;
15.2 Manter as folhas de cada processo com sua numeragao original,

15.3 Lavrar o ‘TERMO DE JUNTADA POR APENSACAOQ’ na ultima folha do processo mais
antigo, o qual, no ato da apensacao, ficara em primeiro lugar;

15.4 Anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo apensado;e)
15.5 Registrar, em sistema préprio, a juntada por apensacao.

15.6 Registrar a apensacao no sistema SIG-IFPA.

16. DESAPENSACAO EM PROCESSOS REFERENCIAS:

16.1. Que ela se processa na separacao fisica de dois ou mais processos quando
finalizado o feito que levou a apensacao.

16.2. A desapensacao ocorrera, exclusivamente, nas unidades protocolizadoras dos campi
e Reitoria do IFPA mediante determinacao de autoridade competente, através de
despacho;

16.3. As unidades protocolizadoras deverao adotar os seguintes procedimentos para a
realizacao da desapensacao:

16.3.1. Separar os processos;

16.3.2. Lavrar o “Termo de Desapensacao” na ultima folha dos processos, tanto o
principal como no acessorio;

16.3.3. Apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;

16.3.4. Registrar a desapensacao no sistema SIG-IFPA.

16.4. A desapensacao deve ser realizada antes que se proceda ao arquivamento dos
processos.

17. PROCEDIMENTOS PARA DESENTRANHAMENTO DE PROCESSOS:

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

Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavrar, apos o tltimo despacho, o “TERMO DE
DESENTRANHAMENTO”.

17.1 Quando a retirada de folhas ou pecas for a pedido de terceiros, usar o carimbo de
desentranhamento de peca, onde consta o recibo da parte interessada.
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17.2 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
0 carimbo de desentranhamento.

17.3 E vedada a retirada da folha ou peca inicial do processo.

17.4 Quando retirada qualquer folha ou peca do processo, esta jamais podera voltar com
0 mesmo numero que recebeu no ato da primeira numeracao.

17.5 Caso reintegre o processo, a folha ou peca devera ser colocada ao final do mesmo, na
sequéncia da numeracao de paginas.

18. ORIENTACAO PARA O DESENTRANHAMENTO DE PROCESSOS:

18.1. E utilizado na separacéo de parte da documentacédo de um processo, para formar
outro;

18.2. O desmembramento ocorrera mediante autorizacao de autoridade competente
através do preenchimento de despacho e sera executado pelas unidades protocolizadoras
da reitoria e/ou dos campi do IFPA;

18.3. Para sua execucao deverao ser observados os seguintes procedimentos:

18.3.1. Retirar os documentos que constituirao o outro processo;

18.3.2. Apor copia do “Termo de Desmembramento” no local de onde foram retiradas as
folhas ou pecas do documento desmembrado;

18.3.3. A copia nao sera numerada, sendo que o processo cujas pecas ou folhas foram
desmembradas conservara a sua numeracao original, permanecendo vago o nimero
correspondente ao desmembramento;

18.3.4. Proceder a autuacao dos documentos retirados, no novo processo. Onde as folhas
ou pecas serdao renumeradas;

18.4. E vedada a retirada das pecas iniciais do processo;

19. PROCEDIMENTOS ACADEMICOS E DE PESSOAL:

19.1. Os requerimentos académicos, como, por exemplo, solicitacdo de revisdo de notas e
faltas, diplomas, transferéncias de turnos/cursos entre outros, serao solicitados nos
setores responsaveis, com o devido recebimento dado, conforme regimento interno da
unidade, e deverao ser registrados no SIG-IFPA.

19.2. Os requerimentos de pessoal, como, por exemplo, solicitacao de progressao
funcional, abono de faltas, remocao, transferéncias de setor, entre outros, serao
solicitados nos setores responsaveis, com o devido recebimento dado, conforme regimento
interno da unidade, e deverao ser registrados no SIG-IFPA.

20. DO ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME:

20.1. O encerramento e abertura de volume de processo ocorrerao mediante autorizacao
de autoridade competente, utilizando-se de despacho e sera realizado nas unidades
protocolizadoras do Instituto;

20.2. O encerramento de volume ocorrera mediante insercao de “Termo de Encerramento
de Volume”, devidamente numerado;

20.3. O “Termo de Abertura de Volume” devera ser incluido logo apos a capa,
devidamente numerado, obedecendo-se a sequéncia numérica do volume anterior;
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20.4. A abertura de um novo volume sera executada, pelo protocolo que procedera a
atualizacao do sistema SIG-IFPA;

20.5. Os volumes devem ser referenciados na capa do processo, com a inscricao de 1°
volume, 2° volume e assim sucessivamente;

20.6. Para a numeracao dos volumes deverao ser utilizados numerais ordinais;

20.7. Os volumes dos processos nao deverao exceder a duzentas folhas. Quando o
processo contiver niumero de folhas superior, devera ser solicitada a abertura de novo
volume a partir desse documento;

20.8. Nao € permitido dividir um documento, ficando parte dele em um volume e parte em
outro. Caso seja necessaria a inclusdao de um documento volumoso em um volume
processual que ja esteja proximo as 200 folhas, encerrar-se-a o volume, mesmo com um
quantitativo inferior, e se abrira um novo volume com o documento a ser incluido,
integralmente;

20.9. A partir do “Termo de Encerramento de Volume”, nenhuma outra juntada ou
despacho podera ser nele efetuado, nem mesmo os referentes as saidas de arquivo para
consulta. Todas as novas juntadas e despachos deverao ser feitos no volume novo, ainda
que seja preciso fazer referéncia a volumes anteriores.

21. DO ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO:

21.1 O encerramento e arquivamento dos processos se darao:

21.1.1. Por indeferimento do pleito;

21.1.2. Pelo atendimento da solicitacao e cumprimento dos compromissos arbitrados ou
dela decorrentes;

21.1.3. Pela expressa desisténcia do interessado;

21.1.4. Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano,
exceto os casos definidos em legislacao propria;

21.1.5. Por omissao da parte interessada, a nao ser que seja caracterizada sua pendéncia
através de despacho de dirigentes que comprove essa situacao.

21.2. O encerramento constitui ato formal, expresso através de despacho, que deve
ocorrer quando tiverem sido tomadas e registradas todas as suas decisdes e providéncias
pertinentes a acado ou assunto de um documento ou processo, considerando,
evidentemente, a documentacao até entdao disponivel;

21.3. O despacho para arquivamento € extremamente necessario, pois € a partir dele que
se define o arquivamento final do documento ou processo e a contagem da quantidade de
anos de arquivamento, para o posterior descarte ou selecdo para arquivamento
permanente;

21.4. O processo sera mantido no arquivo corrente da unidade competente para dispor
sobre o assunto, por prazo estabelecido em tabela de temporalidade e, posteriormente,
transferido para arquivamento intermediario;

21.5. Estando o processo com o despacho de arquivamento, nao mais sera permitida a
juntada de novos documentos e registros de decisbes ou providéncias. Caso ocorra a
necessidade de inclusdo de novos documentos ao processo, o mesmo devera ser
reativado;
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21.6. Excetuam-se, no caso descrito anteriormente, os registros de tramite para simples
consulta do processo encerrado e de documentos juntados tardiamente, que nao alterem
o contexto das decisdes ja tomadas e registradas, constituindo-se apenas em
documentacao adicional,

21.7. A reativacao constitui-se em ato formal, expresso por meio de “Termo de Reativacao
de Processo”, que pode ocorrer quando um processo, anteriormente encerrado, tiver seu
assunto de capa retomado para novas decisoes e providéncias, em razdao de fatos ou
documentos novos, voltando, portanto, a tramitar entre as unidades envolvidas;

21.8. Ocorrendo a reativacao do processo, a contagem do tempo de arquivamento ja
transcorrido sera anulada, reiniciando do zero quando ocorrer o novo encerramento.

22. DAS DISPOSICOES GERAIS:

22.1. Nenhum documento, processo autuado ou correspondéncia recebida permanecerao
por mais de 24h (vinte e quatro horas) uiteis nos setores de protocolo.

22.1.1 Caso o destinatario nao seja encontrado devera ser comunicado através de e-mail
institucional.

22.2. O prazo maximo para despacho de documentos oficiais e/ou processos sera de 15
(quinze) dias continuos, em atendimento ao Art. 42 da Lei 9.784/99, que regula o
processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal.

22.3. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um 6rgao consultivo, o parecer devera ser
emitido no prazo maximo de quinze dias, salvo norma especial ou comprovada
necessidade de maior prazo.

22.3.1. Se um parecer obrigatorio e vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, o
processo nao tera seguimento até a respectiva apresentacao, responsabilizando-se quem
der causa ao atraso.

22.3.2. Se um parecer obrigatorio e nao vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado,
o processo podera ter prosseguimento e ser decidido com sua dispensa, sem prejuizo da
responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.

22.4. Os servidores responsaveis deverao observar os principios éticos dispensados aos
documentos, mantendo a absoluta discricado com relacdo as informacoes neles contidas.
22.5. A correspondéncia a ser expedida em carater de urgéncia tera prioridade sobre as
demais. A urgéncia sera caracterizada quando o documento a ser expedido estiver
respondendo solicitacdo com exiguo prazo para atendimento;

22.6. Os servidores dos setores de Protocolo dos campi deverao 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, clipes, a fim de
preservar informacoes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.

22.7. O reitor instituira uma Comissdo Permanente de Avaliacido de Documentos - CPAD,
apos ouvido o Colégio de Dirigentes, conforme o que determina a Resolucdao N° 04 do
CONARQ, de 1997, alterada pela Resolucao N° 14, de 24/10/2011.

22.8. Cabera a cada unidade instituir uma subcomissdo de avaliacao e classificacdo de
documentos para ordenar a massa documental acumulada, vinculada a CPAD.

22.9. Casos omissos serao resolvidos pelo Reitor do IFPA.
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23. CONCEITOS BASICOS SOBRE PROCESSOS:

23.1. Assunto: descricao sumaria do assunto a ser objeto de decisdes e providéncias por
meio da tramitacao do processo ou expediente.

23.2.Autuacao e/ou formacao de processo: ¢ o termo que caracteriza a abertura do
processo. Deverao ser observados os documentos cujo conteudo esteja relacionado a
acoes e operacoes contabeis financeiras, ou requeira analises, informacoes, despachos e
decisoes de diversas unidades organizacionais de uma instituicao.

23.3. Capas para processo: involucro utilizado para proteger o conjunto de folhas que
compoem um processo. Material utilizado para formalizar uma juntada de documentos.
As capas deverao ser impressas em graficas, sendo que a parte da frente sera vazada para
visualizar as informacoes (solicitante, assunto, nimero do processo), que serao impressas
em papel de tamanho A4.

23.4. Correspondéncia: documentos externos e internos que exprimem ato ou vontade
que devem ser recebidos e/ou encaminhados pelos Setores de Protocolo dos Campi e da
Reitoria

23.5. Desapensacao - € a separacao fisica de processos apensados por ja terem se
encerrado as acoes pelas quais foram apensados.

23.6. Desentranhamento de pecas: ¢ a retirada de pecas de um processo, que podera
ocorrer quando houver interesse da Administracdo ou a pedido do interessado, que
devera acontecer com a devida formalizacdo do Termo de Desentranhamento.

23.7. Desmembramento: ¢ a separacao de parte da documentacao de um ou mais
processos para formacao de novo processo; o Desmembramento de processo dependera
de autorizacao e instrucoes especificas do 6rgao interessado.

23.8. Despacho: ordem de autoridade administrativa em caso que lhe € submetida a
apreciacao. O despacho pode ser de simples encaminhamento ou emitir parecer favoravel
ou desfavoravel a pretensao solicitada pelo administrador, servidor publico.

23.9. Diligéncia: é o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal, € devolvido ao 6rgao
que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

23.10. Distribuicao: ¢ a remessa dos processos aos setores responsaveis.

23.11. Documento: ¢ toda informacao registrada em um suporte material suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa. Sdo fontes: livros, revistas, jornais, manuscrito,
fotografia, selo, medalha, filme, disco, fita magnética etc.

23.12. Documento de arquivo: produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica, juridica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constitui elemento de prova ou de
informacao. Forma um conjunto organico, refletindo as atividades a que se vincula,
expressando os atos de seus produtores no exercicio de suas funcoes. Assim, a razao de
sua origem ou a funcao pela qual &€ produzido determina a sua condicdo de arquivo,
natureza do suporte ou formato.

23.13. Documentos piublicos: documentos de qualquer suporte ou formato, produzidos
e/ou recebidos por um 6rgao governamental na conducao de suas atividades. Também
sao aqueles produzidos e/ou recebidos por instituicoes de carater publico e por entidades
privadas responsaveis pela execucao de servicos publicos. De acordo com seus diversos
elementos, formas e conteudos, os documentos podem ser caracterizados segundo o
género € a espécie.
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23.14. Geénero: define a representacdo nos diferentes suportes, como textuais,
cartograficos, iconograficos, filmograficos, sonoros, micro graficos, informaticos.

23.15. Espécie: define a razao da natureza dos atos que lhes deram origem quanto a
forma de registro de fatos. Tomando por base os atos administrativos mais comuns em
nossas estruturas de governo, temos:

23.15.1. Atos Normativos: sao as regras e normas expedidas por autoridades
administrativas. Ex.: estatuto, regimento, regulamento, resolucado, portaria, instrucao
normativa etc.;

23.15.2. Atos Enunciativos: sdao os opinativos que esclarecem os assuntos, visando a
fundamentar uma solucao. Ex.: parecer, relatorio, voto, despacho interlocutério;

23.15.3. Atos de Assentamento: sao os configurados por registros, consubstanciando o
assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo, auto de infracao;
23.15.4. Atos Comprobatoérios: sdo os que comprovam assentamentos, decisoes etc. Ex.:
translado, certidao, atestado, copia auténtica ou idéntica;

23.15.5. Atos de Ajuste: sao representados por acordos em que a Administracao Publica
é parte. Ex.: tratado, convénio, contrato, termos (transacao, ajuste etc.);

23.15.6. Atos de Correspondéncia: objetivam a execucdo dos atos normativos em
sentido amplo. Ex.: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacao,
exposicao de motivos, notificacao, telegrama, telex, telefax, alvara, circular.

23.16. Folha de despacho/informacao: onde se fazem despachos, informacoes,
pareceres, que € incorporada ao processo para dar prosseguimento. Sao as duas faces de
uma pagina do processo, que devera ser em papel sulfite branco, tamanho A4 com
impressos.

23.17. Interessado/solicitante/procedéncia: pessoa fisica ou instituicdo, unidade
administrativa ou académica expectante da decisdao acerca do assunto que originou o
processo.

23.18. Juntada: unidao de um processo a outro, ou de um documento a um processo.
Realiza-se por anexacdo ou apensacao.

23.19. Juntada por Anexacao: uniao definitiva e irreversivel de um ou mais processo(s)
/documento(s) a outro processo (considerado principal), desde que pertencentes a um
mesmo interessado e que contenham um mesmo assunto.

23.20. Juntada por Apensacao: unidao provisoria de um ou mais processos a um mais
antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes,
com o mesmo interessado ou nao. Ex.: um processo de solicitacdo de aposentadoria de
servidor publico federal, apensado ao outro referente a solicitacao de revisao de percepcao
para subsidia-lo, caracterizando a apensacado do processo acessorio ao processo principal.
23.21. Livro de encaminhamento: livro utilizado para o registro de envio ou remessa de
processo ou documento, devendo constar a data do recebimento, assunto, interessado,
numero do processo e nome do setor de destino.

23.22. Livro de entrega de postagens: livro utilizado para o registro de todo material a
ser enviado aos Correios.

23.23. Numeracao de pecas: ¢ a numeracao atribuida as partes integrantes do processo.
23.24. Numeracao unica de processo - NUP: identifica ou caracteriza um processo,
conforme Portaria n°. 3, de 16.05.2003, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao do Ministério do Planejamento, e atribui valor perante a Administracao
Publica Federal. E formada por 15 digitos, devendo ser acrescido de mais dois digitos de
verificacao (DV), resultando em 17 digitos, conforme a seguinte descricao:
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23.25.1. O primeiro grupo € constituido de cinco digitos, referentes ao cédigo numérico
atribuido a cada unidade protocolizadora que identifica o 6rgao de origem do processo,
mantendo-se inalterado, de acordo com as faixas numeéricas determinadas no art. 3°,
para o caso do MINISTERIO DA EDUCACAO a numeracdo é 23000 a 23999, para o
Instituto Federal do Para o codigo numérico padrao sera 23051. Outros codigos
numeéricos poderao estar vinculados a outras unidades do IFPA:

23.25.2. O segundo grupo € constituido de seis digitos, separados do primeiro por um
ponto e determina o registro sequencial dos processos autuados, devendo o numero ser
reiniciado a cada ano;

23.25.3. O terceiro grupo, constituido de quatro digitos, separado do segundo grupo por
uma barra, indica o ano de formacao do processo;

23.25.4. O quarto grupo, constituido de dois digitos, separado do terceiro grupo por hifen,
indica os Digitos Verificadores (DV), utilizados pelos o6rgaos que facam uso de rotinas
automatizadas. Ex: 23051.000001/2012-48;

23.26. Pagina do processo: ¢ cada uma das faces de uma folha de papel do processo.
23.27. Peca do processo: o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex:
folha, folha de talao de cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato,
fita de video, nota fiscal, entre outros.

23.28. Procedéncia: instituicao que originou o documento.

23.29. Processo: ¢ um conjunto de documentos que implica responsabilidade técnica,
financeira ou administrativa, necessario ao esclarecimento de um mesmo assunto,
originado por um documento que, durante a sua tramitacdo, vai sendo instruido por
despachos ou por anexacdoes de outros documentos, com a finalidade de analise,
informacoes e decisoes.

23.30. Protocolo central: unidade junto ao orgao ou entidade encarregada dos
procedimentos com relacao as rotinas de recebimento e expedicdo de documentos e de
correspondéncias.

23.31. Protocolo setorial ou registro: reproducao dos dados do documento feita em
sistema proprio destinada a controlar a movimentacao da correspondéncia e do processo
e fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais aos interessados.

23.32. Termo de abertura de volume de processo: nota utilizada para informar a
abertura de um volume de processo.

23.33. Termo de desentranhamento de pecas: nota utilizada para informar sobre a
retirada de peca(s) de um processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

23.34. Termo de desapensacao: nota utilizada para registrar a separacao fisica de dois
ou mais processos apensados. Pode ser por intermédio de carimbo especifico.

23.35. Termo de encerramento de volume de processo: nota utilizada para registrar o
encerramento de um volume de processo.

23.36. Termo de juntada de folha ou peca: nota utilizada para registrar a juntada de
folha(s) ou peca(s) ao processo. Pode ser por meio de carimbo especifico.

23.37. Termo de reabertura de processo: nota utilizada para registrar a reabertura de
um processo.

23.38. Reabertura de processo com o mesmo fato - litispendéncia. Ocorre a
litispendéncia quando se reproduz acdo idéntica a outra, que ja estd em curso. As acdes sdo
idénticas quanto tém os mesmos elementos, ou seja, quando tém as mesmas partes, a mesma causa
de pedir (proxima e remota) e 0 mesmo pedido (mediato e imediato). Fica valendo o processo que
foi iniciado primeiro. (protocolizado)
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23.39. Termo de ressalva: nota utilizada para informar que uma peca foi retirada do
processo quando do ato da anexacdo, isto €, ao proceder a anexacado foi constatada a
auséncia de uma peca. Pode ser por meio de carimbo especifico.

23.40. Termo de retirada de folha ou peca: nota utilizada para registrar a retirada de
folha(s) ou peca(s) do processo. Pode ser por meio de carimbo especifico.

23.41. Tramitacao: ¢ a movimentacao do processo de uma unidade a outra, interna ou
externa, por meio de sistema proprio.

23.42. Unidade protocolizadora: unidade encarregada de dar suporte as atividades de
recebimento e expedicao de documentos no ambito da Unidade a qual se pertence.

23.43. AR (Aviso de Recebimento) dos Correios, E 0 servico adicional que, por meio do
preenchimento de formulério proprio, fisico ou digital, permite comprovar, junto ao remetente, a
entrega do objeto, a mesma vai anexada aos envelopes contendo a documentacdo a ser
enviada as Unidades.

23.44. Suporte: material sobre o qual as informacoes sao registradas (disco, disco
magneético, disco otico, filme, fita magnética, papel, video disco e outros).

23.45. Tramite: sequéncia de diligéncia e acdes prescritas para o andamento de
documentos de natureza administrativa até seu julgamento ou solucao.

23.46. Unidade de procedéncia: local de origem do documento.

23.47. Volume: abertura de nova pasta para processo/expediente quando a anterior
atingir o maximo de 200 folhas. Se ocorrer a inclusao de um documento que exceda as
200 folhas, esse documento abrira um novo volume.

24. CONCEITOS BASICOS SOBRE ARQUIVOS:
24.1. Armazenamento: guarda de documentos em mobiliario ou equipamentos proprios.
24.2. Arquivo: conjunto de documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgaos publicos,
instituicoes de carater publico, entidades privadas e pessoas fisicas em decorréncia do
exercicio de suas atividades, qualquer que seja o suporte da informacao.
24.3. Arquivo central: unidade responsavel pelo controle dos documentos acumulados
pelos diversos setores e pelos procedimentos técnicos a que devem ser submetidos.
24.4. Arquivo corrente: conjunto de documentos estreitamente vinculados aos objetivos
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos no cumprimento de atividade-fim
e atividade-meio e que se conservam junto aos orgaos produtores em razao de sua
vigéncia e da frequéncia com que sao por eles consultados.
24.5. Arquivo intermediario: conjunto de documentos originarios de arquivos correntes
com uso pouco frequente que aguardam destinacao final.
24.6. Arquivo permanente: conjunto de documentos custodiados em carater definitivo
em funcao de seu valor, recolhidos dos arquivos correntes ou setoriais.
24.7. Atividade: acdo, encargo ou servico decorrente do exercicio de uma funcdo, que
pode ser identificada como atividade-meio ou atividade-fim.
24.8. Atividade fim: acao, encargo ou servico de um 6rgao para atribuicoes especificas
que resulta na producao e acumulacao de documentos de carater substantivo e essencial
para o seu funcionamento.
24.9. Atividade-meio: acdo, encargo ou servico de um 6rgao para atribuicoes especificas
que resulta na producdo e acumulacdo de documentos de carater instrumental e
acessorio.
24.10. Avaliacao de documentos: processo de analise que permite a identificacdo dos
valores dos documentos, para fins de definicdo de seus prazos de guarda e de sua
destinacao.
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24.11. CAP - Coordenacao de Arquivo e Protocolo;

24.12. Ciclo vital dos documentos: sucessivas fases por que passam os documentos da
producao a guarda permanente ou eliminacao.

24.13. Classe: Cada divisao que compoe o sistema de classificacao.

24.14. Classificacao: analise, identificacao e codificacao do contetido dos documentos em
fase corrente, de acordo com as diferentes funcoes e atividades da instituicao, com o
objetivo de facilitar a sua captura, arquivamento, recuperacao e destinacao.

24.15. Codigo: conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros, que, mediante
uma convencao, representam dados.

24.16. Codigo de classificacao: Sistema de codigo derivado de um plano de classificacao.
24.17. CPAD - Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos, cuja competéncia €
orientar e normatizar a producao e o fluxo de documentos, a elaboracao do plano de
destinacao de documentos, a incorporacao de acervos ao Arquivo Central e a preservacao
do patrimdénio documental do IFPA.

24.18. Subcomissao de Avaliacdo e Classificacao de Documentos: assessorar a CPAD no
processo de avaliacao de documentos, sempre que convocada; assistir as atividades de
selecao e destinacdo de documentos dos Arquivos Setoriais; propor e acompanhar a
organizacao de Arquivos Setoriais nas Unidades.

24.19. Conservacao de documentos: procedimentos e medidas destinadas a assegurar a
protecao fisica dos arquivos contra agentes de deterioracao.

24.20. Data-limite: identificacao cronologica em que sao mencionados os anos de inicio e
término do periodo abrangido pelos documentos de um processo, dossié, série, fundo ou
colecao.

24.21. Destinacao do documento: determina o seu encaminhamento para eliminacao ou
guarda permanente.

24.22. Destinacao final: acoes baseadas na tabela de temporalidade de documentos que
permite a identificacdo, selecao, eliminacao e/ou reproducdo e guarda permanente dos
documentos.

24.23. Digitalizacao: conversao de um documento em qualquer suporte ou formato para o
formato digital, por meio de dispositivo apropriado, como scanner.

24.24. Documento arquivistico: acao registrada independentemente da forma ou do
suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicao ou pessoa,
dotada de organicidade, e que possui elementos constitutivos suficientes para servir de
provas dessas atividades.

24.25. Documento ativo: cuja acao nao foi encerrada.

24.26. Documento-base: referéncia formal para abertura de um processo ou de um
expediente.

24.27. Documento semi-ativo ou intermediario: cuja acao foi encerrada.

24.28. Documento sigiloso: documento que requer medidas especiais de acesso, podendo
ser classificado como “ultrassecreto”, “secreto”, “confidencial” e “reservado”, de acordo
com o grau de protecao que exige.

24.29. Eliminacao: ato de destruir ou descartar os documentos de um arquivo, que deve
obedecer a legislacao vigente.

24.30. Empréstimo: procedimento de ceder, temporariamente, a orgaos e entidades
autorizadas os documentos correntes e intermediarios de um arquivo que assume a
responsabilidade pelo controle de devolucoes.
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24.31. Encerramento: determina a finalizacdo da acao que desencadeou o documento ou
documentos, nao sendo permitidas juntadas e despachos complementares. O registro,
feito pelos responsaveis do encerramento no sistema, aciona a contagem da
temporalidade permitindo a destinacao final, isto €, eliminacao ou guarda permanente.
24.32. Espécie documental: configuracao que assume um documento de acordo com a
disposicao e a natureza das informacoes nele contidas.

24.33. Estrutura de arquivamento: exibe a forma de organizacao dos
documentos/processos em niveis que representam a estrutura fisica e conceitual do
arquivo.

24.34. Gestao de documentos: conjunto de procedimentos e operacoes técnicas
referentes a sua producao, tramitacao, uso, avaliacao e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminacao ou recolhimento para a guarda permanente (Art.
3, Lei 8.159/91).

24.35. Guarda permanente: recolhe a guarda permanente documentos de valor
informativo /historico.

24.36. Localizar: rastreia documentos registrados que estejam em tramite ou em arquivo.
24.37. Plano de classificacao de documentos: classifica todo e qualquer documento de
arquivo.

24.38. Pedido de vista: solicitacao de acesso ao processo/expediente pelo interessado.
24.39. Preservacao de documentos: assegura as atividades de acondicionamento,
armazenamento, condicionamento e restauracdo de documentos.

24.41. Reativacao: determina a continuidade da acao ja dada como encerrada. Permite
juntada e despacho.

24.42. Recolhimento: passagem para a guarda permanente de documentos produzidos e
acumulados, sendo o Arquivo Central responsavel pelo acesso, divulgacao e publicacao de
quaisquer documentos do acervo recolhido, vedado, no entanto, o empréstimo de
originais, exceto em casos previstos em lei.

24.43. Série documental: conjunto de documentos de tipo semelhante produzido pelo
mesmo orgao, em decorréncia do exercicio de igual funcao, subfuncao e atividade e que
resultam de producao e tramitacdo de maneira analoga e obedecem a equivalente
temporalidade e destinacao.

24.44. Sistema de arquivos: conjunto de arquivos da esfera governamental ou de uma
mesma entidade, publica ou privada que, independentemente da posicao que ocupam nas
respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na
consecucao de objetivos técnicos comuns, visando a gestdo documental, bem como a
preservacao e o acesso ao patrimonio documental publico.

24.45. Tabela de Temporalidade de Documentos: determina prazo para a transferéncia,
recolhimento, eliminacao e reproducao de documentos.

24.46. Termo de eliminacao: reune informacdes sucintas sobre os documentos que,
apos terem cumprido o prazo de guarda estabelecido na tabela de temporalidade, serao
eliminados.

24.47. Termo de empréstimo de documentos: registra as informacodes relativas a cesséo
temporaria de documentos para fins de consulta, reproducao ou exposicao.

24.48. Termo de recolhimento de documentos: registra a passagem de documentos
considerados de guarda permanente, do Arquivo Corrente ou Intermediario para o
Arquivo Permanente.
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24.49. Termo de transferéncia de documentos: registra a passagem de documentos do
Arquivo Corrente para o Arquivo Intermediario.

24.50. Tipo de documento: espécie documental de acordo com a atividade que a gerou.
24.51. Unidade de arquivamento: menor unidade de acondicionamento de documentos
dentro de um arquivo

25. REFERENCIAS:

- Portaria Normativa n° 5, de 19 de dezembro de 2002, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacao do Ministério do Planejamento.

- Portaria n® 3, de 16 de maio de 2003, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacao do Ministério do Planejamento.

- Portaria n° 12, de 23 de Novembro de 2009, Portaria Normativa - SLTI/MPOG: Altera
a Portaria Normativa n°® 5, de 19 de dezembro de 2002, que dispoe sobre os
procedimentos gerais para utilizacao de protocolo, no ambito da Administracdo Publica
Federal, para os orgaos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG.

- Resolucao n° 1, de 18 de outubro de 1995 — CONARQ, do Arquivo Nacional,

- Resolucao n° 14, de 24 de outubro de 2001 - CONARQ, do Arquivo Nacional;

- O § 2° do art. 216 da Constituicao Federal determina que, cumpre a administracao
federal, na forma da lei, a gestao da documentacao governamental e as providéncias para
franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

- O art. 37 em seu § 3° inciso II, da Constituicao Federal, trata do acesso a registros
administrativos e a informacoes sobre atos de governo;

- Os artigos 1°, 2° e 3° da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, define a competéncia
do Poder Publico quanto a gestdo documental, a protecdo a documentos e arquivos e
conceitua a gestdao de documentos;

- A Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, regula o processo administrativo no ambito
da Administracao Puablica Federal,

- Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994, em seus incisos VII, VIII, XI, XIV b), XV h),
1) e m) tratam da conduta dos servidores publicos nos assuntos relativos ao acesso e
divulgacao de informacgoes, bem como sobre a conduta no exercicio das atividades;

- Decreto n° 3.505, de 13 de junho de 2000, Institui a Politica de Seguranca da
Informacédo nos orgaos e entidades da Administracao Puablica Federal;

- Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, Regulamenta a Lei n® 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.
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ANEXO -1
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Aos ..... (1)eeeennee do MES de ...cieveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiircrraraee e rene de ..ooviininnnnns , neste
Protocolo da(o) ....ccceeveceieninrerncnnnenns 1] T e , procedemos a
abertura do volume n° ..... (3)eeeeeeee do processo n° ........ccceeenenne. [ RN , que se
inicia com este Termo, numerado sequencialmente como folha n° ...... (5)ceceeene
(6)
Assinatura
(7)

Servidor/Matricula SIAPE

PREENCHIMENTO:
1. DATA: Indicar a data da abertura do volume; 2. UNIDADE DO IFPA: Informar se
Reitoria ou Campus; 3. N° DO VOLUME: Informar o volume do processo que esta

sendo aberto; 4. N° DO PROCESSO: Indicar o numero do processo que esta
recebendo novo volume; 5. N° DA FOLHA DE ABERTURA DO VOLUME: O numero
da folha que abre o novo volume é o proprio Termo de Abertura de Volume e deve
ser numerado na sequéncia do volume anterior. Nao se conta a contracapa do
volume anterior ou capa do volume que esta sendo aberto; 6. ASSINATURA: Devera
ser aposta a assinatura do servidor que executou a abertura do volume; 7.
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor, digitados ou
manuscritos em letra legivel ou através de carimbo.

PROCEDIMENTOS:

- Os autos nao deverao exceder a 200 folhas em cada volume;

- Quando o processo contiver numero de folhas excedente ao limite fixado nesta
instrucado, devem ser abertos novos volumes. Por exemplo, um processo contém 180
folhas e precisa receber um documento contendo S0 folhas;

- o volume devera ser encerrado, mediante lavratura do TERMO DE ENCERRAMENTO DE
VOLUME e aberto outro volume com o TERMO DE ABERTURA DE VOLUME, para conter
as 50 folhas;

- Incluir no volume anterior, apoés a ultima folha do processo, o TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME, devidamente numerado;

- Fazer a indicacdo do volume na capa de cada volume do processo e no sistema no
campo “Observacdo’.

ANEXO -1I
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
Aos ..... (1)eeeeeenee do MES de ..cceininininiiiiiiiiiiiiiiiiiiirtcateteeaees de ..oovinininnnnnns , neste
Protocolo da(o) ....ccccceeerrerniececennnnns 7] TN , procedemos ao
encerramento deste volume n° ..... (<] P do processo N° .......cceceenenenne [ . ,
com folhas de ...... (5)...a ....... , inclusive esta, efetuando a abertura do volume ....(6)....
(7)
Assinatura
(8)
Servidor/Matricula SIAPE
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PREENCHIMENTO:

1. DATA: Indicar a data de encerramento do volume; 2. UNIDADE DO IFPA: Informar se
Reitoria ou Campus; 3. N° DO VOLUME: Informar o volume do processo que esta sendo
encerrado-; 4. N° DO PROCESSO: Indicar o nimero do processo que esta recebendo novo
volume; 5. N° DA FOLHA DO VOLUME: Indicar o n° inicial e o n° final das folhas do
volume. Na parte inferior da capa do processo devera estar escrito a que volume se refere.
O n° do volume deve estar discriminado também no sistema no campo “Observacao”; 6.
N° DO VOLUME A SER ABERTO: Indicar n° do volume que sera aberto para dar
sequéncia a numeracao dos volumes dos processos, lembrando-se de apor a informacao
na capa dos volumes; 7. ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que
executou a juntada mediante solicitacdo da autoridade competente; 8. IDENTIFICACAO
DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor, digitados ou manuscritos em letra
legivel ou através de carimbo.

PROCEDIMENTOS:

- Os autos nao deverao exceder a 200 folhas em cada volume;

- Quando o processo contiver numero de folhas excedente ao limite fixado nesta
instrucado, devem ser abertos novos volumes. Por exemplo, um processo contém 180
folhas e precisa receber um documento contendo 50 folhas;

- o volume devera ser encerrado, mediante lavratura do TERMO DE ENCERRAMENTO DE
VOLUME e aberto outro volume com o TERMO DE ABERTURA DE VOLUME, para conter
as 50 folhas;

- Incluir no volume anterior, apos a ultima folha do processo, o TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME, devidamente numerado;

- Fazer a indicacdo do volume na capa de cada volume do processo e no sistema no
campo “Observacdo”.

ANEXO - III

TERMO DE DESMEMBRAMENTO
Aos ..... (1)eeeeeee do Meés de ...cciieiiiiniiniiniiiieiietencernns de .cioeiiieiincnnes , neste Protocolo,
atendendo ao despacho do(s) ......cceeeuvereienenennane 7] Y , foram retiradas por
motivo de Desmembramento a(s) pagina(s)....(3).... a ....... , do processo n°
....................... 2 ) TN e juntada(s) ao processo n°
............................ (5] T

(6)
Assinatura

(7)
Servidor/Matricula SIAPE

INSTRUC@ES DE PREENCHIMENTO

Utilizar quando desmembrar (retirar definitivamente) folhas/ pecas de um processo para
formacéao de outro processo. O desmembramento ocorre somente mediante despacho.
ATENCAO: E vedada a retirada de folha ou peca inicial do processo.
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PREENCHIMENTO:

1. DATA: Indicar a data do desmembramento; 2. SOLICITANTE DO DESMEMBRAMENTO:
Informar quem € a autoridade que solicitou o desmembramento; 3. N°/ INTERVALO
DA(S) FOLHA(S) / PECA(S) DESMEMBRADA(S): Indicar o(s) n°(s) da(s) folha(s) / peca(s)
que esta(ao) sendo desmembrada(s) (retiradas) do processo; 4. N° DO PROCESSO: Indicar
o numero do processo do qual estao sendo retiradas folhas/ pecas; 5. N° DO PROCESSO
DE DESTINO: Deve ser informado o n° do processo ao qual esta(ao) sendo destinada(s)
a(s) folha(s)/ peca(s) retiradas; 6. ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do
servidor que executou o desmembramento; 7. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o
nome e cargo do servidor digitados ou manuscritos em letra legivel ou através de carimbo.

ANEXO - IV
TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Aos ..... (1)eeeeeee do més de ....coceeiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiinn. de ..cocveiininnnnnee , neste Protocolo,
atendendo ao despacho do(s) .....c.ceeeeuveruraennnens [ 2] N , faco a retirada do
presente Pprocesso N° ...eececierecnieenes (1] PR da(s) peca(s) / folha(s)
N°(S)eeerernnnns 2 TR Y , por motivo de
.................................................... ) RN
(6)
Assinatura
(7)
Servidor/Matricula SIAPE

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

Utilizar quando desentranhar (separar) folhas. Pecas de wum processo. O
desentranhamento ocorre somente mediante despacho.

ATENCAO: Em hipétese alguma pode ser retirada a folha ou peca principal do processo.

PREENCHIMENTO:

1. DATA: Indicar a data do desentranhamento; 2. SOLICITANTE DO
DESENTRANHAMENTO: Informar quem €é a autoridade que solicitou o
desentranhamento; 3. N° DO PROCESSO: Indicar o nimero do processo do qual estao
sendo retiradas folhas/ pecas; 4. N° DA(S) FOLHA(S)/ PECA(S) DESENTRANHADA(S):
Indicar o(s) n°(s) da(s) folha(s)/ peca(s) que esta(ao) sendo desentranhada(s) (separadas)
do processo; 5. MOTIVO/DESTINO: Devera ser informado o motivo ou o destino da(s)
folha(s) / peca(s) retirada(s); 6. ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor
que executou o desentranhamento; 7. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e
cargo do servidor, digitados ou manuscritos em letra legivel ou através de carimbo

PROCEDIMENTOS:

- Tendo em maos o DESPACHO solicitando o desentranhamento, retirar a(s) folha(s) ou
peca(s) solicitadas;

- Manter copia das pecas retiradas do processo;

- Lavrar, apés o DESPACHO, o TERMO DE DESENTRANHAMENTO, citando o intervalo
de folhas / pecas retiradas do processo e a sua destinacéo;

- Proceder aos registros no sistema relativos aos procedimentos fisicos; - Conservar a
numeracao original das folhas ou pecas do processo, colocando o TERMO

Pagina 29 de 34

INSTITUTO FEDERAL



MINISTERIO DA EDUCAGAO . L 4
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA .
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

DESENTRANHAMENTO (ou copia do TERMO, se necessario) no intervalo de folhas/ pecas
retiradas do processo;
- NAO atribuir NUP ao TERMO DE DESENTRANHAMENTO, a NUP vai para o despacho
da autoridade.

ANEXO -V

TERMO DE APENSACAO

Aos ..... (1)eeeneene do més de ...cccceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaae. de ...covvninennnnnns , neste Protocolo,
atendendo ao despacho do(s) ........ccceeurururannnnnee 12 Ty , faco apensar o
presente processo de N° reeeeieieceeneeenee. [ 1N ao processo
1 Y [ s

Assinatura

(6)
Servidor/Matricula SIAPE

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
- Utilizar quando apensar um processo a outro;
- A apensacao s6 ocorre mediante despacho.
Obs: A apensacao possui carater provisorio. Enquanto estiverem apensados, os processos
apensados tramitardao junto com o processo principal, mantendo sua numeracao original,
sem se integrarem como um Unico processo.
PREENCHIMENTO:
1. DATA: Indicar a data da apensacdo; 2. SOLICITANTE DA APENSACAO: Informar quem
€ a autoridade que solicitou a apensacado; 3. N° DO(S) PROCESSO(S) APENSADO(S):
Indicar o(s) namero(s) do(s) processo(s) que estao sendo apensados ao processo principal;
4. N° DO PROCESSO PRINCIPAL: Indicar o n° do processo principal que esta recebendo
o(s) outro(s) apensado(s); 5. ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que
executou a apensacdo mediante solicitacao da autoridade competente;
6. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor, digitados ou
manuscritos em letra legivel ou através de carimbo

Procedimentos:

- Manter superposto um processo ao outro, prendendo a contracapa do processo primario
(principal) a capa do secundario e assim sequencialmente;

- Ao final do processo secundario (que esta sendo apensado), agrupar o DESPACHO da
autoridade competente e o TERMO DE APENSACAO emitido pelo protocolo;

- Proceder aos registros no sistema relativos aos procedimentos fisicos;

- Anotar na parte inferior da capa do processo primario, os dados do processo apensado;

- Manter a numeracao original dos processos apensados (ndo renumerar 0S processos);

- NAO atribuir NUP ao TERMO DE APENSACAO, a NUP vai para o despacho da
autoridade.
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ANEXO - VI

TERMO DE DESAPENSACAO

Aos ..... (1)eeeneene do més de ..ccciciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiainees de ..covnininnnnnn. , neste Protocolo,
atendendo ao despacho do(s) ......ccceuvurennnennnnnne 7] s , faco desapensar
do processo 4 RPN < ) I s o(s) processo(s)

que passam a tramitar em separados
(S)
Assinatura

(6)
Servidor/Matricula SIAPE

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

Utilizar quando desapensar (um) processo(s) de outro.

A desapensacdo deve ser efetuada somente mediante solicitacdo, por despacho, da
autoridade competente.

Na parte inferior da capa do processo principal, no campo “Anexos”, deve ser informada a
data da desapensacdo (a informacdo da apensacdo foi colocada no momento da
apensacao).

Obs: A desapensacao deve ser informada no sistema. Quando desapensados, os processos
voltarao a tramitar em separado.

PREENCHIMENTO:

1. DATA: Indicar a data da desapensacdo; 2. SOLICITANTE DA DESAPENSACAO:
Informar quem €é a autoridade que solicitou a desapensacao; 3. N° DO PROCESSO
PRINCIPAL: Indicar o numero do processo principal que recebeu o(s) apensados; 4. N°
DO(S) PROCESSO(S) DESAPENSADO(S): Indicar o n° do(s) processo(s) que esta(ao)
“deixando” o principal; 5. ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que
executou a desapensacdo mediante solicitacdo da autoridade competente; 6.
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor, digitado ou
manuscritos em letra legivel ou através de carimbo.

PROCEDIMENTOS:

Ao final do processo secundario (que esta sendo apensado), agrupar o DESPACHO da
autoridade competente e o TERMO DE APENSACAO emitido pelo protocolo;

- Proceder aos registros no sistema relativos aos procedimentos fisicos;

- Anotar na parte inferior da capa do processo primario, os dados do processo apensado;

- Manter a numeracéao original dos processos apensados (ndo renumerar 0S processos);

- NAO atribuir NUP ao TERMO DE APENSACAO, a NUP vai para o despacho da
autoridade.

Pagina 31 de 34

INSTITUTO FEDERAL



MINISTERIO DA EDUCAGAO . L 4
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA .
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA

ANEXO - VII

TERMO DE JUNTADA DE UM PROCESSO A OUTRO PROCESSO
Aos ..... (1)....... do Més de ..ccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaene, de ..ccceenennnnnnn. , neste Protocolo,
atendendo ao despacho do(s) .........cceeeueunen. 2] T e , faco a juntada do(s)
processos(s) ¢ 0 () [ < ] Y ao processo n°
................... [ TN . Doravante, tendo o processo
1 R (5)cececeecececneenecannens renumeradas as suas folhas, passa o todo se constituir
de ...(6)....... folhas, inclusive esta.

(7)
Assinatura

(8)
Servidor/Matricula SIAPE

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

- Utilizar quando realizar juntada de um processo a outro processo.

- A juntada ocorre somente mediante despacho.

- A juntada possui carater definitivo, uma vez realizado, nao podera ser desfeita
(desanexada). A numeracao da pagina deve ser feita sequencialmente no processo.

Obs: A juntada possui carater definitivo. Caso o interesse seja de juntar
temporariamente, o procedimento deve ser de apensacao.

PREENCHIMENTO:

1. DATA: Indicar a data da juntada; 2. SOLICITANTE DA JUNTADA: Informar quem € a
autoridade que solicitou a juntada; 3. N° DO(S) PROCESSO(S) JUNTADO(S): Indicar o
NUP do(s) processo(s) que esta(ao) sendo juntado(s) ao principal; 4. N° DO PROCESSO:
Indicar o n°® do processo que ira receber o(s) juntado(s). A partir da juntada, a busca no
sistema sera feita a partir desse n° de processo; 5. N° DO PROCESSO: Indicar n°® do
processo que recebeu a juntada; 6. N° TOTAL DE FOLHAS: Deve ser indicado quantas
folhas o processo passou a ter apoés a juntada. Ver mais orientagoes em
“PROCEDIMENTOS”; 7. ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que
executou a juntada mediante solicitacdo da autoridade competente; 8. IDENTIFICACAO
DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor, digitados ou manuscritos em letra
legivel ou através de carimbo.

PROCEDIMENTOS:

- Agrupar o DESPACHO da autoridade e o TERMO DE JUNTADA emitido pelo protocolo.
- Ao final do processo primario, antes de sua contracapa, apor o processo secundario.

- Proceder a numeracao sequencial, inclusive da capa, eliminando a contracapa.

- Numerar a folha, mas NAO atribuir NUP. NUP vai para o despacho da autoridade.
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ANEXO - VIII

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO A PROCESSO
Aos ..... (1)....... do Més de ...ciciieiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiee. de ..cccovninennnn. , neste Protocolo,
atendendo ao despacho do(s) .........cceeeueunen. 2] T e , faco a juntada do(s)
....................... (B)eeeeceececenenneney  NOS)eeecercecee(F)eeeenceeneee. de (5)_/_ /e NUP
.................. (6).......... a0 processo N° .....ccceeeeeeecee(7)eeeeececneeeee.... Doravante, tendo o
Processo N°........ccceeeeen. (8)eeceeeececercacucnennnnns renumeradas as suas folhas, passa o todo se
constituir de ...(9)....... folhas, inclusive esta.

(10)
Assinatura

(11)
Servidor/Matricula SIAPE

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

- Utilizar quando realizar juntada de um processo a um processo.

- A juntada ocorre somente mediante despacho.

- A juntada possui carater definitivo, uma vez realizado, ndo podera ser desfeita
(desanexada). A numeracao da pagina deve ser feita sequencialmente no processo.

Obs: A juntada possui carater definitivo. O(s) documento(s) juntado(s) passara(ao) a
tramitar junto com o processo principal.

PREENCHIMENTO:

1. DATA: Indicar a data da juntada; 2. SOLICITANTE DA JUNTADA: Informar quem € a
autoridade que solicitou a juntada; 3. TIPO(S) DO(S) DOCUMENTO(S) JUNTADO(S):
Indicar o(s) tipo(s) do(s) documento(s) esta(ao) sendo juntado(s) ao processo principal; 4.
N° DO(S) DOCUMENTO(S): Indicar o n°® completo do(s) documento(s) sera(ao) juntado(s),
incluindo ano e siglas do 6rgao de origem. Caso venha sem numeracao, colocar “S/N”; 5.
DATA DO(S) DOCUMENTO(S): Colocar a data do documento e NAO do cadastramento no
sistema. Caso o documento nao esteja datado, colocar “S/D”; 6. NUP: Indicar o NUP de
cadastro do(s) documento(s); 7. N° DO PROCESSO: Indicar o n° do processo principal que
recebera o(s) documento(s); 8. N° DO PROCESSO: Repetir o n°® do processo principal que
recebera o(s) documento(s); 9. N° TOTAL DE FOLHAS: Deve ser indicado quantas folhas o
processo passou a ter apds a juntada. Ver mais orientacoes em “PROCEDIMENTOS”;
10.ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que executou a juntada
mediante solicitacdo da autoridade competente; 11.IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:
Indicar o nome e cargo do servidor digitados ou manuscritos em letra legivel ou através
de carimbo

PROCEDIMENTOS:

- Juntar o documento ao processo fisica e eletronicamente (ou seja, no sistema).

- Agrupar o DESPACHO da autoridade e o TERMO DE JUNTADA emitido pelo
protocolo/apoio.

- Numerar sequencialmente a folha do Termo de Juntada, mas NAO atribuir NUP. NUP
vai para o despacho da autoridade.
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ANEXO - IX

TERMO DE ALTERACAO DE NUMERACAO
Aos ..... (1)eeeeene do més de ..ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnane, de ..cociinininnnnn. , neste Protocolo,
atendendo ao despacho do(s) .....ccceceeveieiennnnnnnn. -] s , procedi a
renumeracao das folhas deste processo de n° ........cccceeeueeenee [ £ ] I N , a partir da
folha de 4 e T s em razao de
............................................................................ 5 TSN

(6)
Assinatura

(7)
Servidor/Matricula SIAPE

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

- Deve-se utiliza-la ao perceber irregularidades na juntada de suas pecas;

- encaminha-se o processo a unidade que efetuou a juntada, apontando o erro verificado
e solicitando que o regularize;

- Por razbdes de seguranca, apenas a unidade do Instituto que efetuou uma juntada
irregular tera autoridade para corrigi-la;

PREENCHIMENTO:

1. DATA: Indicar a data da renumeracao; 2. SOLICITANTE DA JUNTADA: Informar quem
€ a autoridade que solicitou a renumeracao; 3. N° DO(S) DOCUMENTO(S): Indicar o n°
completo do(s) documento(s)que sera(ao) renumerado; 4. N° DA FOLHA EM QUE A
RENUMERACAO COMECA: Colocar o numero da folha em que a renumeracdo sera
iniciada; 5. MOTIVO DA RENUMERACAO: indicar o motivo do que causou o pedido de
renumeracdo; 6 .ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que executou
a renumeracdo mediante solicitacdo da autoridade competente; 11.IDENTIFICACAO DO
SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor, digitados ou manuscritos em letra legivel
ou através de carimbo.

PROCEDIMENTOS:

Ao detectar a juntada irregular a unidade envolvida devera observar os seguintes
procedimentos:

- Cancelar com um “X” a autenticacao de todas as folhas que estiverem irregulares;

- Numerar novamente as folhas na forma devida;
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