Departamento
de Arquivo Geral
UFSM

MANUAL DE NORMAS E
PROCEDIMENTOS GERAIS PARA O
DESENVOLVIMENTO DAS
ATIVIDADES DE PROTOCOLO NA
UFSM

12 versao

Santa Maria, RS
2017



o E TS

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

Reitor
Prof. Paulo Afonso Burmann

Vice-Reitor
Prof. Paulo Bayard Dias Gongalves

Pr6-Reitor de Administracao
Cont. Jose Carlos Segalla

Diretora do Departamento de Arquivo Geral
Arq. Rita Medianeira Ilha

Diretor da Divisao de Protocolo
Ass. Adm. Cleber Domingos Trindade da Rosa

U58m Universidade Federal de Santa Maria. Departamento de Arquivo Geral
Manual de normas e procedimentos gerais para o desenvolvimento

das atividades de protocolo na UFSM / Departamento de Arquivo

Geral UFSM ; [elaborado por] Dione Calil Gomes, Cleber Domingos

Trindade da Rosa. - 1. versdo. — Santa Maria : UFSM, DAG, 2017.

48 p. ; 21 cm.

1. Arquivologia 2. Atividades de protocolo - administragao
publica 3. Documentos - Gerenciamento 4. Processos administrativos

I. Gomes, Dione Calil II. Rosa, Cleber Domingos Trindade da III.
Titulo.

CDU 651.5.01
651.5:005
930.25

Ficha catalografica elaborada por Alenir Goularte - CRB-10/990
Biblioteca Central da UFSM




qedenar,

i
&
3
.
~e
/_zl-.ll-_ e

o E TS

",
[

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO
DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL
DIVISAO DE PROTOCOLO

Equipe Técnica:

Dione Calil Gomes
Arquivista
Mestre em Patrimonio Cultural - UFSM

Cleber Domingos Trindade da Rosa
Administrador
Mestre em Gestdo de Organizacgdes Publicas - UFSM

Capa e Contracapa:
Aliandra Fantinell de Oliveira
Designer






LISTA DE FIGURAS. ... 7

INTRODUGAO ....ceiviiiiiiiee i e e ee et s e e e e e e e e et s s e e e e e e e eeeaasaaas 8
1 ATIVIDADES DE PROTOCOLO ..cuviviiiiiiiiiiie it eeeiee e eene e eaeaas 11
1.1 NUMERO UNICO DE PROTOCOLO = NUP ...vvviieeeiiieeeiviinnn. 11
1.2 RECEBIMENTO, CLASSIFICACAO E REGISTRO DE DOCUMENTOS
........................................................................................... 12
1.3 AUTUACAO DE DOCUMENTOS ...vuvtieiiiriieeeiieiieseeeeiiinseeseanns 14
1.3.1 Partes de Um ProCESSO ..c.vueuieinie e ie e e e e e e eneens 14
G A 5= T 15
1.3.1.2 Documento que iniCia O PrOCESSO ....viuiruiiriirriniinrisriainess 15
1.3.1.3 Outros documentos que compOem O ProCessSO .........cveven. 15
1.3.1.4 Folha de despacho ........ccoeiiiiiii e 16
1.3.2 Procedimentos adotados para a formagao de processo ....... 16
1.4 NUMERA(;AO DE FOLHAS. ...t e 18
1.5 TRAMITAGAO . .oovtiniieeiiete e ee et e e e et e e e et s e e s e et e e eseaees 20
1.5.1 Prioridade na Tramitacao de Documentos .........cccvvivininenn. 20
I 1Y T 21
1.7 EXIGENCIA ..ottt e e e e 22
1.8 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES........cccoceveieannns 22
LS I 10V 1Y P 24
1.9.1 Juntada pPOr @NEXAGA0 «...uvueueerernrneneraeiererarnanaearaeaeaeaeaens 24
1.9.1.1 Juntada por anexacdo de documentos avulsos a processo 25
1.9.1.2 Juntada por anexagcao de processos a pProcessO............... 26
1.9.2 Juntada por apensacao de processos @ ProCessSO........c...uu.u. 27
1.9.2.1 Desapensacan de ProCESSO....ciuiieiuiieiriieriiieiinereieenenens 29
1.10 DESENTRANHAMENTO......ciiiiiiiiiiiieieei et etee e e e aene e aeaas 30
1.11 DESMEMBRAMENTO ...cctiiiiiiiiiniiiiciiiiii e 31
1.12 RECONSTITUICAO DE PROCESSO .....vvuviiiiivriieeeiiiiiiseenennns 32
1.13 TROCA DA CAPA DO PROCESSO ...cuiiiiiiiiiiiieieeeeceene 34
1.14 PRAZOS PROCESSUAIS E DE RECURSO ADMINISTRATIVO... 35
2 ARQUIVAMENTO ..iitiiiiiiiii it e ettt ee e et e e e e e e e e e e e as 35
3 DESARQUIVAMENTO . ...uiiiiiit et e e e e e e e e e 36
4 EMPRESTIMO ... ..cciutitiiiiieeeeeeeeeeeiitttteee e e e e e e e e e eeetbbaraeeeaeee e 36
5 DISPOSICOES FINAIS ....uuuiiiiittiieeieetieseeseetieseeseetisseesaananaas 37
GLOSSARIO .....cooiiiiiiiiiiiiee e ettt e e e e e et e e e e e e e 38

BIBLIOGRAFIA . ..ot 45






LISTA DE FIGURAS

FIGURA 1 - Carimbo Registro NUP
FIGURA 2 - Etiqueta do registro do processo

FIGURA 3 - Carimbo Numeracgdo da 12 folha do processo
FIGURA 4 - Carimbo Numeracdo da ultima folha do

processo

FIGURA 5 - Carimbo Numeracao de folhas Protocolo

FIGURA 6 - Carimbo Numeragdo de folhas Unidade
Administrativa

FIGURA 7 - Carimbo Numeracao incorreta
FIGURA 8 - Carimbo Folha em branco

FIGURA 9 - Termo de Encerramento de Volume
FIGURA 10 - Termo de Abertura de volume
FIGURA 11 - Identificacdo de volume

FIGURA 12 - Identificagdo de anexos

FIGURA 13 - Termo de Juntada por anexagao
FIGURA 14 - Termo de Juntada por apensagao
FIGURA 15 - Termo de Desapensacao

FIGURA 16 - Termo de Desentranhamento
FIGURA 17 - Termo de Desmembramento
FIGURA 18 - Termo de Reconstituicao de Processo
FIGURA 19 - Termo de Reconstituicao de Volume
FIGURA 20 - Termo de substituicdo de capa
FIGURA 21 - Carimbo Confere com o original

13
17
17
17

18
18

19
20
23
23
24
25
26
28
29
30
32
33
34
35
37






INTRODUCAO

O presente manual visa disciplinar, uniformizar e orientar as
unidades e subunidades quanto aos procedimentos gerais das
atividades de protocolo, de observancia obrigatdria, conforme o
estabelecido na Portaria Interministerial n°. 1.677, de 7 de
outubro de 2015 do Ministério da Justica e do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestao.

A aplicagdo deste instrumento facilitaréa a operacionalizagao
das atividades e permitirda um maior controle e acompanhamento
dos documentos avulsos e dos processos administrativos da UFSM.

Este manual trata dos procedimentos para os documentos
nao digitais, dessa forma poderao ocorrer revisoes conforme a
implementagao de novas funcionalidades visando a modernizagao e
melhoria dos servicos e cumprimento da legislagao.

Informagbes complementares podem ser obtidas no
Departamento de Arquivo Geral, Divisao de Protocolo, localizada no
térreo do Prédio da Reitoria, ramais 8233 e 8130.






1 ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a
classificagao, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitacao, a
expedicdo e a autuagao de documentos avulsos para formacdo de
processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

Na UFSM, a Divisdao de Protocolo do Departamento de
Arquivo Geral é o 6rgdo responsavel pela coordenagao e execugdo
das atividades de protocolo, conforme normas internas e legislagao
especifica.

Este volume inicial aborda os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo, aplicado a todos os
processos e documentos avulsos recebidos e produzidos pelas
unidades/subunidades da universidade. Os documentos recebem
um registro _ Numero Unico de Protocolo (NUP), quando requeiram
anadlise, informacdo, despacho, parecer ou decisdo administrativa e
gue necessitem de controle e tramitagao.

Posteriormente serao disponibilizados volumes
complementares tratando das demais atividades que compdem a
gestdao documental.

1.1 NUMERO UNICO DE PROTOCOLO - NUP

Os processos e documentos avulsos devem receber um
Numero Unico de Protocolo (NUP). O NUP visa a integridade do
numero atribuido ao documento, avulso ou processo, na unidade
protocolizadora.

Considera-se  unidade protocolizadora a unidade
administrativa que tenha, independentemente de sua denominagao
e posicdo hierarquica, a incumbéncia do recebimento, classificagdo,
registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicao de
documentos, avulsos ou processos, bem como seja responsavel
pela autuagdao de documentos avulsos para formagao de processos
e pela atribuicdo de NUP aos documentos, avulsos ou processos.

O cdédigo numérico da unidade protocolizadora representa o
codigo de identificagdo da unidade administrativa no Sistema de
Informagdes Organizacionais do Governo Federal - SIORG.

Ex.: 23000 a 23999 - Ministério da Educacdo
Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 11



23081 - Universidade Federal de Santa Maria

O Numero Unico de Protocolo (NUP) atribuido a cada
documento avulso ou processo é constituido de 15(quinze) digitos
acrescido de mais dois de verificagao (DV), separados em 4(quatro)
grupos, modelo abaixo:

23081.000000/0000-00

O primeiro grupo é de 5 (cinco) digitos, identifica o 6rgao de
origem do processo, o segundo grupo é de 6 (seis) digitos, a
numeracao seqiencial dos processos/protocolados, que é iniciada a
cada ano, e o terceiro grupo de 4 (quatro) digitos separados por
uma barra, indica o ano de formagdo do processo, o quarto grupo
constituido de 2 (dois) digitos, separados por hifen, indica os digitos
verificadores (DV) utilizados em sistemas informatizados.

1.2 RECEBIMENTO, CLASSIFICACAO E REGISTRO DE
DOCUMENTOS

a) Verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se ao
orgdo, independentemente do destinatario ser ou ndao ocupante do
cargo indicado. O comprovante de recebimento deve ser datado,
assinado (assinatura identificada) e devolvido. Caso 0 mesmo nao
se destine ao 6rgdo, providenciar a sua devolucao;

b) verificar se o invélucro do documento encontra-se integro.
Havendo danos no invélucro, registrar o fato no ato do recebimento
e comunicar imediatamente a autoridade competente;

c) separar os documentos de carater oficial daqueles de
carater particular.

Documento Oficial: Comunicacao formal mantida entre os

orgdos ou entidades da Administracdo Publica ou destes com outros
orgdos publicos ou empresas privadas.

Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 12



Documento Particular: Comunicacao informal mantida entre
autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas estranhas a
Administragao Publica.

| e |
Correspondéncias particulares ndo serdo distribuidas pela
Divisdao de Protocolo, sendo devolvidas ao remetente.

d) separar os documentos de carater oficial em ostensivos ou
sigilosos.

NOTA: Os documentos, avulsos ou processos, de carater
oficial sigiloso receberdo tratamento de acordo com o estabelecido
na legislagao (Lei n°. 12527, de 18/11/2011 - Lei de Acesso a
Informacgdo (LAIL); Decreto n°. 7724, de 16/05/2012 - regulamenta
a LAI e Decreto n©. 7845, de 14/11/2012 - grau de sigilo).

e) identificar o documento caracterizado como "Urgente” que
precisa ser priorizado para fins de classificacao, registro e
distribuicao;

f) verificar se o documento estd acompanhada do anexo(s)s
e/ou volume (s) e, caso nao constem, comunicar ao remetente para
que seja providenciado o envio dos itens;

g) verificar se o documento avulso sera objeto de autuacao
ou nao, conforme regulamentacdo interna. Em caso afirmativo,
proceder conforme o item 1.3.

Caso ndo seja objeto de autuacdo nem tenha sido atribuido
NUP, apor, carimbo na margem superior da primeira folha do
documento avulso (Figura 1):

Divisao de Protocolo- DAG - UFSM
NUP: Data:

Assinatura do servidor:

Matricula: __

Figura 1

Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 13



h) classificar o documento, de acordo com o cddigo de
classificacdo relativo as atividades-meio e relativo as atividades-fim
adotada na UFSM e aprovada pelo Arquivo Nacional;

i) registrar o documento, avulso ou processo no Sistema de
Informagdes para o Ensino - SIE, moddulo protocolo, com os
seguintes dados:

- a espécie/tipo do documento;

- 0 numero e a data de producao do documento;

- a data de recebimento do documento;

- 0 identificador de que o documento € avulso ou processo;

- 0 NUmero Unico de Protocolo - NUP;

o codigo de classificacdo e o respectivo descritor, ou o
assunto a que se refere o documento;

- 0 remetente/interessado/representante legal; e

- 0 destino inicial (1@ tramitagao)

1.3 AUTUACAO DE DOCUMENTOS

Autuacdo de documento é o ato de reunir e ordenar os
documentos avulsos recebidos em unidade protocolizadora, visando
a formagao de processo.

A autuagdao de documentos avulsos para formagao de
processos é obrigatéria quando o assunto, tema ou solicitacdo
requeiram analises, despachos, pagamentos, pareceres, decisdes
administrativas ou solicitacbes que estejam submetidas a exigéncia
legal ou de ordem de autoridade legalmente constituida.

Nao serdao autuados documentos que ndo sofrem tramitagdo,
como convites, comunicacdes de posse, de cumprimentos, de
agradecimentos, pedidos de informagdes, bem como

requerimentos de atos especificos devem ser encaminhados
diretamente as respectivas unidades.

O processo é iniciado na wunidade protocolizadora, por
solicitacdao da unidade administrativa, por meio de despacho de
autoridade competente, ou por requerimento do interessado.

1.3.1 Partes de um processo
Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 14



1.3.1.1 Capa

A capa do processo, na cor branca, deve conter a etiqueta
(emitida pelo Sistema), com identificacdo do NUP, tipo, numero,
data, procedéncia, interessado e assunto do documento que
originou o processo.

No campo “Tramitagao” deve constar a data de
movimentacdo do processo e a sigla da unidade administrativa
destinataria.

No campo "“Observagboes” devem constar informagdes
relativas a anexacdo, apensacao ou desapensacdao de um processo
a outro, indicando o numero dos processos que foram anexados,
apensados ou desapensados, e ao desentranhamento e
desmembramento de folhas de um processo, indicando o numero
das folhas que foram desentranhadas ou desmembradas. Este
campo, também, devera ser preenchido com informacdes referentes
a troca da capa do processo.

1.3.1.2 Documento que inicia o processo

O processo deve ser formado, sempre que possivel, por
documento original, ou mediante cépia autenticada por servidor ou
fazer reconhecimento de firmas. No caso do documento ser
recebido por e-mail, a autoridade competente deve encaminha-lo
mediante memorando solicitando a sua devida autuacgao.

1.3.1.3 Outros documentos que compdem o0 processo

Ao processo sao anexados informacgdes, pareceres, anexos,
despachos e outros que devem ser numerados seqiencialmente.

Na anexagao de documentos em tamanho reduzido, como por
exemplo, comprovantes de pagamento, cartdes de embarque, fotos,
etc., observar:

. se o documento apresenta informagao apenas na
frente, deve ser colado em folha de papel branco, tamanho
A4;

Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 15



o se o documento apresenta informagao na frente e no
verso, deve ser colado de maneira a ndo prejudicar a
leitura das informacdes registradas tanto na frente como
no verso; e

o se houver a possibilidade de fixagao de mais de um
documento na mesma folha, seguir as orientagdes
previstas nos dois itens acima.

Informar, por meio de despacho, quais documentos foram
colados. As folhas com os documentos colados devem ser
numeradas, obedecendo a sequéncia.

Comprovante de Pagamento emitido no caixa eletronico possui
pouca durabilidade de impressao, por isso ndo pode fazer parte

do processo. Deve-se fazer codpia, conferir com o original e
entdo acrescenta-lo ao processo.

1.3.1.4 Folha de despacho

Destina-se a solicitagdes ou informagdes inerentes ao
processo. Deve ser incluida ao final do processo, para dar
continuidade a acdo administrativa.

1.3.2 Procedimentos adotados para a formacao de
processo

a) prender os documentos na capa do processo, obedecendo a

ordem cronoldgica do documento mais antigo para o mais
recente;

Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 16



b) apor, na capa do processo, etiqueta, conforme modelo:

NUP 23081.000001/2016-91 Processo Administrativo
Dt.Abertura: 02/01/2016 Hora:9:00
Procedéncia: 01.84.00 - DEPARTAMENTO DE ARQUIVO GERAL-DAG
Interessado: 01.31.00 - Divisdo de Protocolo

Assunto: 950.001 - Protocolo

Resumo: Encaminha procedimentos e normativa de processos.
Destino Inicial: PRA

Figura 2

c) apor, no canto superior direito, na frente da primeira
folha do processo, carimbo sem prejuizo da informacao registrada
(Figura 3):

Ministério da Educacgao
Universidade Federal de Santa Maria
Divisao de Protocolo- DAG

NUP: Autuado em:..... [oiif oinns
Assinatura do servidor:
Matricula:

Figura 3

d) numerar as folhas, apondo o carimbo especifico para
numeragao de folhas, de acordo com o disposto no item 1.4;

e) apor, no canto superior direito, na frente da ultima folha
autuada pela unidade protocolizadora, o carimbo, sem prejuizo
da informacgao registrada (Figura 4):

Divisao de Protocolo - DAG

Autuado em: Folha no.

NUP:

Assinatura do servidor:___
Matricula: __

Figura 4

f) identificar, na capa do processo, no campo referente ao
registro da tramitagdo, a unidade administrativa para a qual o
processo sera distribuido. O preenchimento deste campo é

Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 17



obrigatdério para cada distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do
processo;

g) registrar a operagao no sistema de protocolo ou
excepcionalmente em formulario; e

h) enviar o processo para a unidade administrativa — Destino
Inicial.

1.4 NUMERAGAO DE FOLHAS

A numeragao das folhas do processo é iniciada na unidade
protocolizadora. As folhas subseqliientes devem ser humeradas, em
ordem crescente, pelas unidades que as adicionarem, mediante
carimbo especifico, aposto no canto superior direito na frente da
folha, sem prejuizo da informacao registrada.

O carimbo especifico para numeracdo de folhas deve conter os
seguintes dados: a sigla da unidade protocolizadora ou unidade
administrativa; o nome da instituicdo ou sigla, o nUmero da folha e
rubrica do servidor (Figuras 5 e 6).

Figura 5 Figura 6

Para este procedimento, observar que:
a) a capa do processo nao é numerada;

b) a primeira folha do processo ndao recebe carimbo especifico
para numeracao de folhas, devendo ser aposto o carimbo conforme
Figura 4;

c) apor na segunda folha do processo o carimbo especifico
para a numeracao de folhas na unidade protocolizadora, devendo
ser registrado no campo Fl. o nimero 2;

Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 18



d) o verso da folha ndo é numerado. Quando for necessaria a
sua citacdo, usa-se como referéncia a letra "v", da palavra verso,
seguida da indicacdo do numero da folha;

€) no caso do servidor que estiver numerando a folha cometer
erro de numeragao, utiliza-se um "X" para inutilizar a numeragao
incorreta, e apor o carimbo especifico, com o numero correto da
folha, conforme Figura 7:

OE PRg

O\VISKT.

Figura 7

f) é vedada a repeticdo de numeros para as folhas do
processo, bem como a rasura, o uso de liquido corretivo e a
diferenciagao utilizando-se letras e niUmeros;

g) nos processos originados em outro 6rgdao ou entidade da
Administracdo Publica Federal, deve-se, quando da anexacdo de
folhas, prosseguir com a numeragao existente, apondo o carimbo da
unidade administrativa responsavel pela operacado;

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

i) qualquer correcao de numeracao deve ser registrada e
justificada, por meio de despacho no referido processo;

j) no caso da existéncia de espago em branco na frente e no
verso da folha, o espaco deve ser inutilizado com um trago diagonal
para evitar a inclusao indevida de informacoes; e

k) apor o carimbo "Em Branco" (Figura 8), no verso das folhas
gue nao contenham informagoes registradas:
Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 19



EM BRANCO

Figura 8

) @ numeragao e a rubrica nas folhas anexadas em processos
devem ser realizadas por servidor da unidade administrativa, e nao
por bolsistas e/ou terceirizados, visto que essas sao fungOes
exclusivas do servidor publico do quadro efetivo da instituicdo.

‘ As unidades/subunidades nao podem dar andamento ao
processo sem que todas as folhas/pegas estejam

devidamente numeradas e rubricadas.

1.5 TRAMITACAO

A tramitagdo ou movimentagdo é o curso do documento,
desde a sua produgdo ou recepcao, até o cumprimento de sua
fungdo administrativa. Toda movimentagao de documento ou
processo deve ter seu tramite registrado no sistema informatizado.

No caso de unidades/subunidades receberem qualquer
documento ou processo por engano devem comunicar
imediatamente o destinatario e, apds, a Divisdao de Protocolo que
fara o devido registro da ocorréncia no sistema.

Os documentos ou processos de natureza sigilosa, aqueles
com carimbo ou etiqueta de confidencial ou reservado, tramitarao
em dois envelopes fechados contendo a indicagao clara de sua
classificacao e destino.

1.5.1 Prioridade na Tramitacao de Documentos

Conforme Art. 69-A, da Lei n° 12.008, de 29 de julho de
2009, terdao prioridade na tramitacdo, em qualquer érgao ou
instancia, os procedimentos administrativos em que figure como
parte ou interessado a pessoa com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos; pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental,
e pessoa portadora de doencas graves. Para a obtencao do
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beneficio, juntando prova de sua condicdo, devera requeré-lo a
autoridade administrativa competente, que determinard as
providéncias a serem cumpridas. Apds deferimento, os autos
receberdo identificacdo prépria que evidencie o regime de
tramitagdo prioritaria.

1.6 DESPACHO

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

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

Qualquer solicitagdo ou informacao inerente ao processo sera
feita por intermédio de despacho na ultima folha do processo ou
mediante a utilizacdo de folha de despacho. As folhas de despacho
devem ser carimbadas, numeradas e rubricadas, de acordo com o
disposto no item 1.4.

Em atengdo as questdes relativas a sustentabilidade,
recomenda-se que, sempre que possivel, deve ser utilizadas a
frente e o verso das folhas, ndao sendo permitida a inclusdao de
novas folhas até o seu total aproveitamento.

Nos casos de despacho com impressao em frente e verso, a
margem lateral esquerda da frente da folha e a margem lateral
direita do verso da folha deverdo ter 3 cm, visando preservar as
informagdes contidas quando a folha for perfurada.

Nos despachos devem constar o destinatario, a providéncia a
ser implementada, a data, a assinatura e matricula do remetente e,
guando couber, a matéria tratada.

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade
devera fazer dois tracos em diagonal e escrever "SEM EFEITO".
Datar, assinar e apor carimbo.

No caso de insercao de novos documentos no processo,
inutilizar os espagos em branco da ultima folha de despacho. Apds
acrescentar os documentos devidamente numerados e rubricados.
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1.7 EXIGENCIA

E o pedido de esclarecimento acerca dos documentos e/ou
informacdes, recebidas pelo 6rgdo ou entidade, que estejam
incompletas ou equivocadas ou apresentem inconsisténcias ou
falhas.

Quando um documento recebido pelo 6rgao ou entidade cair
em exigéncia, podera ser promovida uma diligéncia, visando o
esclarecimento da situacdo e a indicacdo das providéncias
necessarias.

Os documentos que cairem em exigéncia devem ser
devolvidos a unidade administrativa responsavel pelas informacdes
incompletas ou equivocadas e/ou pelas inconsisténcias ou falhas
para que essas sejam sanadas, seja no ambito do préprio érgdo ou
entidade, seja em outro 6rgdo ou entidade.

No caso de processos relativos a pessoa fisica ou juridica, ndo
pertencentes a Administracdo Publica Federal, esta pessoa deve ser
convocada pela unidade administrativa interessada por meio de
correspondéncia registrada, com aviso de recebimento (AR), ou por
meio eletrénico que garanta o efetivo recebimento pela parte
interessada para que sejam cumpridas as exigéncias. A cdpia da
convocagao expedida deve ser anexada ao processo, juntamente
com o respectivo aviso/confirmacao de recebimento.

1.8 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES

Quando o processo exceder ao limite fixado por volume, no
maximo 200 folhas, a autoridade competente do érgao ou entidade
em que estiver tramitando o processo, deve solicitar a unidade
protocolizadora, por meio de despacho, a abertura de um novo
volume. O volume anterior sera encerrado com as folhas que
contiver.

Exemplo: Havendo um processo contendo 180 folhas, ao qual
sera incluido um documento avulso contendo 50folhas, encerrar-se-
a o volume com 180 folhas e abrir-se-a novo volume com o referido
documento de cinqlienta folhas.

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

Procedimentos para o encerramento e a abertura de um novo
volume:

a) lavrar o "Termo de Encerramento de Volume" (Figura
9), em folha a ser anexada apods a Uultima folha do processo,
numerando-a sequencialmente;

Universidade Federal de Santa Maria
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
Aos.....dias do més de.............. do ano de......... ,
procedemos ao encerramento do volume noO...... do
processo N0 , das
folhas......... [ [ , abrindo-se em seguida o
volume no........
Assinatura do servidor: ..................
Matricula: ....ccovvvvvininnnnnn,

Figura 9

b) lavrar o "Termo de Abertura de Volume"(Figura 10), o
qual é considerado a primeira folha do novo volume, numerando-a
e observando a sequéncia do volume anterior;

Universidade Federal de Santa Maria
Divisdao de Protocolo- DAG
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Aos.....dias do més de.............. do ano de......... ,
procedemos a abertura do volume n°...... do processo
N ,que se inicia com a folha
no..oveviiinnnns
Assinatura do servidor:
Matricula:

Figura 10

C) apor, na capa dos volumes, etiqueta do processo (Figura
11);
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NUP: Autuado em:
volume, aberto em:..../..../......

Interessado:___

Cédigo de classificagdo/resumo do assunto:

Figura 11
d) registrar as operagbes de encerramento e de abertura do

novo volume no sistema;
e) registrar a operacao no sistema de protocolo.

Os volumes do processo devem tramitar sempre juntos. l

1.9 JUNTADA

Juntada é a unido de processos a processo ou de documentos
avulsos a processo, realizando-se por anexagao ou apensagao.

A juntada de processos a processo € executada pela unidade
protocolizadora, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade
competente, enquanto que a juntada de documentos a processo
pode ser executada pela unidade administrativa onde o processo
estiver sendo instruido.

1.9.1 Juntada por anexacao

A juntada por anexacdo é a unidao em carater definitivo e
irreversivel de documentos, avulsos ou processos, a outro processo,
desde que referentes a um mesmo interessado ou assunto, visando
a continuidade da acdo administrativa.

Apds o procedimento de juntada por anexacdo, seja de
documentos avulsos a processo, seja de processos a processo, é
vedada a retirada de documentos do processo, salvo as hipoteses
de desentranhamento e desmembramento.
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1.9.1.1 Juntada por anexacao de documentos avulsos a
processo

Esta juntada se caracteriza pela inclusdo de documentos
avulsos a processo, desde que referentes a um mesmo interessado
e assunto, sendo que o(s) documentos avulsos anexados passam a
compor o processo, devendo-se obedecer sequencialmente a
numeragao das folhas.

O procedimento adotado é:

a) informar, por meio de despacho, quais documentos serdao
anexados ao processo. O despacho devera ser feito na ultima folha
do processo ou mediante a utilizacao de folha de despacho e devera
anteceder os documentos anexados;

b) reunir e anexar os documentos em questao;

¢) numerar as folhas dos documentos anexados ao processo;
€;

d) registrar a operacao no sistema de protocolo, no caso de
documentos avulsos que ja receberam NUP. Devera ser informada
sua anexacdo com a indicacao do niumero do processo - NUP.

Documentos encadernados, cartazes, brochuras ndo deverao ser
inseridos no processo, mas se constituirdo em anexos, devendo

este procedimento ser registrado por meio de despacho.

Nestes casos, apor etiqueta ou carimbo de identificagao
(Figura 12), sem prejuizo da informacdo registrada:

Universidade Federal de Santa Maria
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NO. dO @aneXo0: ..ivvvviiiiiiieiiiiieiiians

Figura 12
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1.9.1.2 Juntada por anexacao de processo(s) a processo

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

A anexacao de processos a processo deve ser executada pela
unidade protocolizadora - Divisao de Protocolo.

O procedimento adotado é:

a) manter a capa e o conteldo do processo principal que,
obrigatoriamente, sera o processo mais antigo;

b) lavrar o "Termo de Juntada por Anexacao”, em folha a
ser anexada apds a ultima folha do processo principal (Figura 13):
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TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGCAO
Em.... ... ...... , atendendo ao despacho constante as
folhas NO(S)..cucviiiiiiniinininnns fago anexar ao presente
processo N0 os processos
NO(S) tuturiuinieitititee it enraeaeaaanas
Assinatura do servidor:......ccovoiiiiiiiiiiiiiiiias
Matricula:..............coeevees.

Figura 13

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

d) anular com um "X" a numeragao das folhas do processo
gue estd sendo anexado (processo acessorio), e apor o carimbo
especifico para numeracgao de folhas, renumerando-as e rubricando-
as, seguindo com a numeracao do processo principal;
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€) nos casos em que as folhas do processo principal somadas
ao processo acessorio ultrapassarem as duzentas folhas, além dos
procedimentos descritos acima, deverdo ser seguidos também os
descritos no item 1.8, referente ao encerramento e abertura de
volumes;

f) apor, na capa do processo principal, no campo
"Observacgdes", a seguinte informacdo: Processo (s) anexado(s)
namero(s) ;

g) registrar a operagao no sistema de protocolo;

h) providenciar a devolugdo do processo a unidade
administrativa que solicitou a anexagao para que sejam tomadas as
providéncias informadas no despacho; e

i) quando do ato de anexacao de processo(s) a processo for
constatada a auséncia de folhas, anexos e/ou volumes, a unidade
protocolizadora deve registrar o fato por meio de despacho a ser
anexado como ultimo documento do processo principal.

A juntada por anexacgdo € irreversivel, portanto ndo sera

possivel desfazé-la.

1.9.2 Juntada por apensacao de processo(s) a processo

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

Esta juntada se caracteriza pela jungdo de um ou mais
processos (processos acessorios) a outro processo (processo
principal). Neste procedimento, considera-se como processo
principal o que contiver o pedido da juntada por apensagao,
observando-se que este ndo sera, necessariamente, o0 processo
mais antigo.
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Na juntada por apensacdo, 0s processos passam a tramitarem
juntos e o acréscimo de novas folhas devera ocorrer somente no
processo principal.

A apensagao de processos deve ser executada pela unidade
protocolizadora — Divisao de Protocolo.

O procedimento adotado é:

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

b) manter a numeracao original das folhas de cada processo;

c) lavrar o "Termo de Juntada por Apensacao"”, em folha a ser
anexada apos a ultima folha do processo principal (Figura 14):
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TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO
Em..../..../...... , atendendo ao despacho constante as
folhas NO(S)...ccvviviiiiiiininnnn, fago apensar ao presente
processo N0 os processos
NO(S) tuturiuinieitititee it enraeaeaaanas
Assinatura do servidor:
Matricula:

Figura 14

d) apor, na capa do processo principal, no campo
"Observagoes", a seguinte informagdo: Processo(s) apensado(s)
namero(s) ;

e) registrar a operagao de apensagao no sistema de protocolo;

f) providenciar a devolucdo dos processos apensados a
unidade administrativa que solicitou a apensagao.

Na juntada por apensag&o cada processo mantém sua

identidade e independéncia de numeracao.
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1.9.2.1 Desapensagio de processo

Ocorre quando ha a necessidade de separar processos,
anteriormente, juntados por apensacdo. A desapensacao de
processos somente é executada pela unidade protocolizadora.
Devera ocorrer antes do arquivamento dos processos.

O procedimento adotado é:

a) informar, por meio de despacho, quais processos acessoérios
serdao desapensados do processo principal. O despacho devera
constar da ultima folha do processo principal ou mediante a
utilizagao de folha de despacho;

b) separar fisicamente os processos acessorios do processo
principal;

c) lavrar o "Termo de Desapensacao"”, em folha a ser
anexada apos a ultima folha do processo principal, conforme Figura
15:

Universidade Federal de Santa Maria
Divisdo de Protocolo- DAG
TERMO DE DESAPENSACZ\O
Em.... ... ...... , atendendo ao despacho constante as
folhas  NO(S)..cccvviiiiiiiniinnnn, fago  desapensar do
presente processo NO........cccvevvvnininirninininss 0S processos
NO(S) . uiuuirinii i que passam a tramitar
separado.
Assinatura do servidor:.......c.ccoevieiiiiiennn s
Matricula:......ocooviiiiiiiiiinnnns
Figura 15
d) apor, na capa do processo principal, no campo
"Observagoes", a seguinte informacao: Processo(s)
desapensado(s) nimero(s) ;

e) registrar a operacdao de desapensacdao no sistema de
protocolo; e

f) providenciar a devolucdo dos processos desapensados a
unidade administrativa que solicitou a desapensagdao para que
sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.
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1.10 DESENTRANHAMENTO

Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos
do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera
guando houver interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido do
interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se
constata a anexacdo indevida ou duplicada de documentos, bem
como quando ha necessidade de utilizar o original de um
documento junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgaos
ou entidades publicos, entre outros) ou em outro processo ja
existente. O desentranhamento somente pode ser executado pela
unidade protocolizadora, mediante solicitagao, por despacho, da
autoridade competente, justificando a operagao.

O procedimento adotado é:

a) informar quais folhas do processo devem ser
desentranhadas, mediante despacho da autoridade competente;

b) separar fisicamente as folhas do processo que serao
desentranhadas, de acordo com o que consta no despacho da
autoridade competente;

C) conservar a numeracao original do processo que teve folhas
desentranhadas, ndo renumerando-as;

d) lavrar o "Termo de Desentranhamento”, em folha a ser
anexada no lugar das folhas desentranhadas, observando-se que
esta folha ndo serd numerada, conforme Figura 16:
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TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em..../..../...... , atendendo ao despacho constante as
folhas NO(S)...cvvvvvnvniiininnnns fago o desentranhamento do
presente processo NO.......c.cvevviviiiiiiinininn, das folhas
NOS...iiiviinens , por motivo de

Matricula: .ooovviiiiiiii s

Figura 16
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e) apor, na capa do processo principal, no campo
"Observacdes", a seguinte informacgao: Folha(s)
desentranhada(s) numero(s) ;

f) registrar a operagao no sistema de protocolo; e

g) providenciar a devolugao das folhas desentranhadas e dos
processos a unidade  administrativa que  solicitou 0
desentranhamento.

E vedada a retirada dos documentos que deram origem ao
processo, e quando for o caso, de seus anexos. Ex: Se um
processo iniciar com 20 folhas, as mesmas ndo podem ser
desentranhadas, muito menos substituidas.

Apenas, para processos indeferidos poderdo ser devolvidos os
seus anexos, a pedido do(a) requerente.

1.11 DESMEMBRAMENTO

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

O desmembramento deve ser executado pela unidade
protocolizadora, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade
competente, justificando a operagao.

O procedimento adotado é:

a) informar quais folhas do processo deve ser desmembradas,
mediante despacho da autoridade competente;

b) separar fisicamente as folhas do processo, de acordo com o
que consta no despacho da autoridade competente;

C) conservar a numeracao original do processo que teve folhas
desmembradas, ndo renumerando-as;
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d) lavrar o "Termo de Desmembramento"”, em folha a ser
anexada no lugar das folhas desmembradas, observando-se que
esta folha ndo serd numerada, conforme Figura 17:

Universidade Federal de Santa Maria
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TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Em..../..../...... , atendendo ao despacho constante as
folhas nO(S)...cvvvviviinininininens fago o desmembramento do
presente  processo  NO......cicvveviiiiiiiiiinineinns das folhas
NOS...iiviinns , POr MOtivo de ...vvvvviiiii
Assinatura do servidor:

Matricula:

Figura 17

e) apor, na capa do processo principal, no campo
"Observacdes", a seguinte informacao: "Folha(s)

desmembrada(s) nimero(s) ;
f) registrar a operagao no sistema de protocolo;

g) proceder a autuagao das folhas desmembradas, de acordo
com o0s passos descritos no item 1.3 e;

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

E vedada a retirada dos documentos que deram origem ao
processo, e quando for o caso, de seus anexos. Ex: Se um

processo iniciar com 20 folhas, as mesmas ndo podem ser
desmembradas, muito menos substituidas.

1.12 RECONSTITUIGCAO DE PROCESSO

E a reunido de documentos avulsos com o objetivo de
remontar processo que tenha sido perdido ou extraviado.

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

a) resgatar as informacdes e os documentos que integravam o
processo perdido ou extraviado, solicitando, quando necessario, as
unidades administrativas por onde o processo tramitou, a
disponibilizagao de informagdes e/ou de copias dos documentos;

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

c) lavrar o "Termo de Reconstituicao de Processo", o qual
sera a primeira folha do processo reconstituido, devendo ser
numerada (Figura 18);
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TERMO DE RECONSTITUICI\O DE PROCESSO

Aos.....dias do més de ............. do ano de......... ,
procedemos a reconstituigdo do processo
NO.uiiiiiiiieenenes , que receberd o n® ....................
Interessado:

Cédigo de classificagdo/resumo do
assunto:

Numero de folhas:
Motivo da reconstituicdo:

Figura 18

d) registrar a operagdao de reconstituicdo de processo no
sistema de protocolo; e

e) encaminhar o processo a autoridade competente que
determinou a reconstituicdo, para que siga seu tramite.

No caso de perda ou extravio de volume de um processo,
devem ser seguidos 0s mesmos procedimentos anteriormente
descritos, mantendo-se a numeragdao original do processo, bem
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como lavrado o "Termo de Reconstituicdo de Volume" o qual é
considerado a primeira folha do volume reconstituido, devendo ser
numerada, conforme Figura 19:
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TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

Aos.....dias do més de ............. do ano de......... ,
procedemos a reconstituigdo do volume do processo
N0

Orgdo ou entidade produtora do
processo:

Interessado:

Cédigo de classificagdo/resumo do
assunto:___

Numero de folhas:
Motivo da reconstituigdo:

Figura 19

Observagao: No caso da localizacao do processo ou volume,
desaparecido ou extraviado, este devera prosseguir sua tramitacao,
depois de anexado a ele o processo ou volume reconstituido,
conforme os procedimentos adotados para a juntada por anexacgao
que se encontram descritos no item 1.9.1.

1.13 TROCA DA CAPA DO PROCESSO

A capa do processo deve ser trocada caso tenha sido
danificada, por desgaste natural, sinistro ou acidente, dificultando o
seu manuseio e a leitura das informacdes.

A troca é realizada pela unidade protocolizadora - Divisdo de
Protocolo, responsavel pela autuacdo do processo, mediante
solicitagdao, por despacho, da autoridade competente, com a
respectiva justificativa.

Todas as informagdes contidas na capa anterior devem ser
copiadas para a nova capa, descartando-se a capa anterior.
Havendo informacgdes que ndao possam ser lidas, escrever "Ilegivel"
Nno campo que a mesma ocuparia, mantendo a sequéncia original.
Deve-se lavrar o "Termo de Substituicao de Capa", o qual sera a
proxima folha do volume, devendo ser numerada (Figura 20):

Divisdo de Protocolo- DAG - UFSM 34
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TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA

Aos.....dias...... do més de ......oceviiennns do ano
de......... , procedemos a substuicdo da capa deste
volume, do processo NO...........ccevenenne. , devido a

capa anterior estar danificada. As informagles
originais foram copiadas em sua totalidade para a
nova capa.

Figura 20

1.14 PRAZOS PROCESSUAIS E DE RECURSO
ADMINISTRATIVO

A Lei n%, 9.784, de 29 de janeiro de 1999, estabelece normas
basicas sobre o processo administrativo no ambito da Administracao
Publica Federal, aborda a questdo dos prazos que devem ser
respeitados pelas autoridades responsaveis pelos atos praticados.
Quando inexistir disposicdo especifica, os atos do dérgao ou
autoridade responsavel pelo processo devera ser praticado no
prazo de cinco dias, podendo ser dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificacao.

2 ARQUIVAMENTO

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou
processo, cuja tramitacdo cessou, e se caracteriza pelo fim da agao
administrativa que determinou a producdao do documento.

O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s),
ocorre diante das seguintes condigdes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia ou rendncia do interessado; ou

c) por decisao motivada de autoridade competente.

O documento, avulso ou processo, deve ser arquivado
mediante despacho da autoridade competente. O despacho deve ser
feito na Ultima folha do documento, avulso ou processo, ou
mediante a utilizacao de folha de despacho, indicando "Arquive-

se .
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A operagdo de arquivamento deve ser registrada no sistema
de protocolo.

O 6rgao competente da analise e parecer do processo deve
cientificar o interessado, e, somente apds esse procedimento, o
processo é encerrado e arquivado.

Nao existe cancelamento de processos. A
unidade/subunidade responsavel pelo assunto do processo podera
arquiva-lo, quando exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdao
se tornar impossivel, inatil, ou prejudicado por fato superveniente.

3 DESARQUIVAMENTO

O documento, avulso ou processo, sera desarquivado por
expressa solicitagdo da autoridade competente quando houver
necessidade de continuidade da acdao administrativa. Apds o
desarquivamento, o documento, avulso ou processo, podera ser
tramitado ou a ele ser anexado ou apensado novos documentos.

A operagao de desarquivamento deve ser registrada no
sistema. A solicitagdo de desarquivamento serd encaminhada a
Divisdo de Arquivo Permanente, para as devidas providéncias,
mediante documento com justificativa do pedido.

4 EMPRESTIMO

O empréstimo de documentos ndo se caracteriza como
desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta,
reprodugdo, pesquisa ou exposicdao, nao significando a retomada e a
conseqliente continuidade da agao do documento.

O empréstimo de documentos sera registrado em formulario
proprio ou no sistema informatizado.

Quando do empréstimo, for constatada a necessidade de
continuidade de analise da matéria e, consequentemente, de
retomada da tramitagao, a unidade administrativa que solicitou o
empréstimo devera solicitar o desarquivamento do documento.
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5 DISPOSICOES FINAIS

Para finalizar este Manual, seguem alguns principios de
conduta a ser seguidos por todos os servidores responsaveis pelos
documentos/processos das unidades e subunidades institucionais:

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

> E vedado fornecer informacgdes sobre o contetido dos
pareceres e despachos proferidos nos processos ainda em
tramitagdo, salvo quando estes Ultimos encerrarem exigéncias a
serem atendidas pelos interessados.

» O carimbo "Confere com Original”, é utilizado quando
houver a necessidade de autenticar a reproducao do documento. O
carimbo deve ser colocado, preferencialmente na frente da folha,
sem prejuizo da informagao registrada.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
Divisdo de Protocolo - DAG

CONFERE COM O ORIGINAL

Data:

Assinatura do servidor:

Matricula:

Figura 21

> E vedada & Administracgdo a recusa imotivada de
recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o
interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas (Art. 6° da
Lei n°, 9.784/1999).

> A inobservancia desta norma por parte do servidor publico
ou responsavel pela guarda, movimentacdo de correspondéncias,
documentos e processos constitui falta grave, objeto de apuragao
de responsabilidades inicialmente mediante processo de sindicancia.

> As duvidas e casos omissos serao dirimidos junto a Divisdo
de Protocolo do Departamento de Arquivo Geral (DAG).
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GLOSSARIO

Definigdes de termos utilizados no manual, conforme Portaria
Interministerial n°. 1.677, de 7 de outubro de 2015:

ANEXACAO Ver JUNTADA POR ANEXACAO

ANEXO - Documento, avulso ou processo, juntado em carater
definitivo a outro processo, para dar continuidade a uma agao
administrativa.

APENSAGAO Ver JUNTADA POR APENSACAO

APENSO - Processo juntado em carater temporario a outro
processo, para subsidiar uma acdo administrativa.

ARQUIVAMENTO - Guarda do documento, avulso ou processo,
uma vez cessada a sua tramitagdo e findada a agao administrativa
que determinou a producao do documento.

AUTORIDADE COMPETENTE - Qualquer agente publico que tenha
a competéncia para executar a acao a ele atribuida por meio de ato
administrativo ou por exigéncia do cargo ou fungao.

AUTUACAO DE DOCUMENTOS AVULSOS PARA FORMACAO DE
PROCESSO - Ato de reunir e ordenar os documentos avulsos
recebidos em unidade protocolizadora, visando a formagao de
processo.

CLASSIFICACAO - Atribuicdo de um descritor e/ou um cédigo a
documentos, avulsos ou processos, resultantes de uma mesma
funcao ou atividade, como forma de agilizar sua recuperagao e
facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo,
selegao, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso aos
documentos.

COPIA - Resultado da reproducdo de um documento.

DESAPENSACAO - Separacdo de processo(s) anteriormente
juntado(s) a outro processo por apensagao.



DESARQUIVAMENTO - Retorno de documento, avulso ou
processo, a tramitagdo quando houver necessidade de continuidade
da acao administrativa.

DESENTRANHAMENTO - Retirada de folhas/documentos de um
processo de forma definitiva, mediante justificativa.

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

DESPACHO - Forma por meio da qual a autoridade competente da
continuidade a uma acgao administrativa ou firma decisbes em
documentos, avulsos ou processos.

DILIGENCIA - Ato investigatério ou de pesquisa, que visa
esclarecer, averiguar ou complementar uma informacao equivocada
ou incompleta em um processo.

DISTRIBUIGCAO - Primeira tramitagdio do documento, avulso ou
processo, para o destinatario, que ocorre dentro do érgao ou
entidade.

DOCUMENTO - Informacdo registrada, qualquer que seja o suporte
ou formato.

DOCUMENTO AVULSO - Informacdo registrada, qualquer que seja
o suporte ou formato, que ndo estd reunida e ordenada em
processo.

DOCUMENTO OSTENSIVO - Documento, avulso ou processo, sem
qualquer restricdo de acesso.

DOCUMENTO SIGILOSO - Documento, avulso ou processo, que
pela natureza de seu conteudo sofre restricao de acesso, conforme
legislagdo em vigor.

EMPRESTIMO - Cess3o temporaria de documentos, avulsos ou

processos, para fins de referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa
Ou exposicao.
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ESPECIE DOCUMENTAL - Divisdo do género documental que
reune tipos documentais por seu formato. As espécies documentais
sao definidas tanto em razao da natureza dos atos que lhes deram
origem, quanto a forma do registro de fatos. Sdo exemplos de
espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, folheto,
fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

EXIGENCIA - Pedido de esclarecimento acerca dos documentos,
avulsos ou processos, e/ou informacdes, recebidas pelo érgao ou
entidade, que estejam incompletas ou equivocadas ou apresentem
inconsisténcias ou falhas.

FOLHA DO PROCESSO - Superficie laminar de papel com formato
definido, composto de duas faces (frente e verso), cuja numeragao,
se efetuada, ocorre em ordem crescente. Esta definicdo aplica-se,
exclusivamente, para documentos, avulsos ou processo, nhao
digitais.

GENERO DOCUMENTAL - Reunido de espécies documentais que se
assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente o
suporte e o formato, e que exigem processamento técnico
especifico e, por vezes, mediacdo técnica para acesso. Sao
exemplos de géneros documentais: textual, cartografico,
audiovisual (iconografico, filmografico, sonoro) e micrografico.

INTERESSADO - Pessoa fisica ou juridica diretamente afetada
pelas decisdes tomadas em relacdo ao objeto de analise do
documento, avulso ou processo.

JUNTADA - Unidao de processo(s) a processo ou de documento(s)
avulso(s) a processo. Realiza-se por Anexagao ou Apensacgao.

JUNTADA POR ANEXACAO - Unido em cardter definitivo e
irreversivel de documento(s), avulso(s) ou processo(s), a outro
processo, desde que referentes a um mesmo interessado ou
assunto, visando a continuidade da agdao administrativa.

JUNTADA POR APENSACAO - Unido em carater temporario de
processo(s) a outro processo, destinada ao estudo, instrucdo e a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes e servir de
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documento elucidativo para a instrucao deste, pertencente a um
mesmo interessado ou nao.

MOVIMENTAGCAO Ver TRAMITAGCAO

NUMERACAO DE FOLHAS - Numeragdo atribuida as folhas do
processo nao digital.

ORIGINAL- 1) Primeiro documento completo e efetivo. 2)
Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar.

PROCESSO - Conjunto de documentos avulsos, oficialmente
reunidos e ordenados no decurso de uma acao administrativa, que
constitui uma unidade de arquivamento.

PROCESSO ACESSORIO - Processo que, no procedimento de
juntada, apresenta matéria indispensavel a instrucdo de outro
processo, denominado processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL - Processo que, pela natureza de sua
matéria, assume o carater de principal, quando exigir a juntada de
um ou mMais processos como apoio a sua decisao.

PROCESSO RECONSTITUIDO Ver RECONSTITUICAO DE
PROCESSO

PROTOCOLO Ver UNIDADE DE PROTOCOLO

RECONSTITUICAO DE PROCESSO - Reunido de documentos
avulsos com o objetivo de remontar processo que tenha sido
perdido ou extraviado.

RECONSTITUIGCAO DE VOLUME - Reunido de documentos avulsos
com o objetivo de remontar o volume de um processo que tenha
sido perdido ou extraviado.

REGISTRO - Cadastramento das informacdes com o objetivo de

controlar a tramitacdao dos documentos, avulsos ou processos,
produzidos e recebidos em um érgdo ou entidade.
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SISTEMA INFORMATIZADO - Ambiente digital que processa
eletronicamente um conjunto de elementos/dados intelectualmente
organizados.

SUPORTE - Base fisica sobre a qual a informacado é registrada.

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME - Conjunto de informacoes
registradas no inicio de um volume do processo, com o objetivo de
validar o novo volume do processo.

TERMO DE DESAPENSACAO - Conjunto de informagdes
registradas com o objetivo de validar a separacao de processo(s)
apensado(s) a processo.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO - Conjunto de informagdes
registradas com o objetivo de validar a retirada de folha(s) de um
processo que foram anexadas indevidamente ao mesmo.

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

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME - Conjunto de
informagdes registradas no final de um volume do processo,
registradas com o objetivo de validar o encerramento do volume do
processo.

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO - Conjunto de informagdes
registradas com o objetivo de validar a unidao definitiva de
processo(s) a processo.

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGCAO - Conjunto de
informagdes registradas com o objetivo de validar a jungao
provisoria de processo(s) a processo.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO - Conjunto de

informacgdes registradas com o objetivo de validar a reconstituigao
de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.
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TERMO DE RECONSTITUICI\O DE VOLUME - Conjunto de
informagdes registradas com o objetivo de validar a reconstituigao
do volume de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA - Conjunto de informagdes
registradas com o objetivo de validar a troca da capa do processo
que tenha sido seriamente danificada, por desgaste natural, sinistro
ou acidente.

TIPO DOCUMENTAL - Divisdo de espécie documental, que reune
documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a
formula diplomatica, natureza de conteldo ou técnica do registro.
Sdo exemplos de tipos documentais: planilha contabil, planta
arquitetonica, termo de convénio, instrugdo normativa, portaria de
designacdo, carta patente, decreto sem nudmero, decreto-lei,
decreto legislativos.

TRAMITAGAO - Curso do documento, avulso ou processo, desde a
sua produgdo ou recepcdo, até o cumprimento de sua fungdo
administrativa. Também referido como MOVIMENTACAO.

UNIDADE ADMINISTRATIVA - Unidade formal, integrante de um
o6rgao ou entidade, criada por instrumento normativo.

UNIDADE DE PROTOCOLO - Unidade administrativa encarregada
do recebimento, classificacdo, registro, distribuicao, controle da
tramitagdo e expedicdo de documentos, avulsos ou processos.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA - Unidade administrativa
encarregada do recebimento, classificagdo, registro, distribuigao,
controle da tramitacao e expedigao de documentos, avulsos ou
processos, bem como responsavel pela autuagdo de documentos
avulsos para formacao de processos e pela atribuicdo de Numero
Unico de Protocolo - NUP aos documentos, avulsos ou processos.

VOLUME - Subdivisao de um processo.

VOLUME RECONSTITUIDO Ver RECONSTITUICAO DE VOLUME
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