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APRESENTACAO

Esta apostila tem por objetivo auxiliar os responsaveis pelas atividades de pro-
tocolo nos procedimentos relacionados ao controle e recuperacao de documentos no
Ministério da Saude.

Optou-se pela apresentagado dos procedimentos de protocolo no contexto do
Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar), por ser esta a tecnologia adotada
na gestdo dos documentos arquivisticos do Ministério. O Sipar foi criado visando a
otimizag&o das operacgdes rotineiras de protocolo e arquivo e a agilizagao da recupe-
racao de documentos.

Para que a gestdo documental do Ministério da Saude possa atender aos seus
usuarios com o resgate de informagdes em tempo habil, é preciso que cada usuario
do sistema, bem como seus dirigentes estejam sensibilizados para a necessidade de
utilizar metodologias e técnicas de organizagéo e controle de documentos aliadas a
tecnologias de informatica como o Sipar.



DOCUMENTO E 0 SUPORTE DA INFORMAGAO.

INFORMAGAO E A IDEIA OU MENSAGEM CONTIDA NUM DOCUMENTO.



1 SisTEMA INTEGRADO DE PROTOCOLO E ARQUIVO — SIPAR

O Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo do Ministério da Saude (Sipar) é um
sistema de controle documental, disponivel na Rede Corporativa de Microcomputadores
do Ministério da Saude, podendo ser utilizado em qualquer unidade organizacional
em que houver um ponto de rede instalado.

A gestao do Sipar é de responsabilidade da Coordenacao de Arquivo e Gestao
de Documentos (Arquivo/CGDI) e a administragéo técnica € de responsabilidade do
Departamento de Informatica do SUS (Datasus).

O gestor do Sipar é responsavel pelo treinamento de usuarios, perfil de acesso,
elaboracgao de tabelas e relatorios gerenciais, bem como as ag¢des de inclusio, alte-
racao e exclusao de usuarios.

As unidades organizacionais que desejarem implantar ou ampliar o acesso
ao Sipar deverdo comunicar-se com o gestor do Sistema, para que seja realizado

projeto de implantagédo e capacitagéo de usuarios, por meio do endereco eletrénico
sipar@saude.gov.br.

Vantagens do Sipar:

* Controle de todos os documentos em tramitagdo no Ministério, sejam eles
processos, memorandos, oficios, requerimentos, relatorios etc.

Descentralizagéo do registro dos documentos pelas unidades usuarias.
Consulta por todos os campos.

Controle dos prazos para o atendimento das solicitagdes contidas nos do-
cumentos.

2 ProTOCOLO
Unidade encarregada do recebimento, registro e tramitagcdo de documentos.

No Sipar as unidades de protocolo encontram-se estruturadas em unidades ca-
dastradoras e unidades autuadoras.

Unidada Cadasiradora Unidada Autuadera
Zator reeponzdvel pelo recebimento, sator rezponsdvel pelo recebimento, regis-
reciiztio, controke da tamitacdo & expe- to, auvtuagao, controk da tramitacan e
digdan de documentos com vistas ao for expadican de documentos com vistas ao
necimeantoda infomagdes ans usudnos farnazimento de informagdes ace UzuAHDS
infarnce e externos. intarnos & exdamos .




Obs.: No Governo Federal, os 6rgaos integrantes do Sistema de Servigos Gerais
(SISG) recebem faixas numeéricas de codificagbes que devem ser utilizadas pelos
protocolos para o registro dos documentos. O Ministério da Saude possui duas faixas
que vao de 25.000 a 25.999 e de 33.000 a 33.999.

Os 6rgaos pertencentes a administragao direta do Ministério devem utilizar o numero

25.000 para registro no Sipar. Os Nucleos Estaduais, bem como os 6rgdos da adminis-
tracdo indireta, utilizardo o codigo especifico de acordo com a listagem no anexo |l.

3 PRocEDIMENTOS DE PROTOCOLO NO SIPAR
3.1 Registro

Registro € a atividade que consiste em digitar os elementos identificadores de
cada documento e de sua tramitacao, para fins de controle.

Todos os documentos recebidos e produzidos pelas unidades organizacionais
devem ser registrados no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar). Aos do-
cumentos registrados € atribuido automaticamente o numero de registro Sipar.

A numeragao do registro Sipar € reiniciada automaticamente a cada ano.

Qualquer unidade cadastradora ou autuadora pode fazer o registro de documento
no sistema, mesmo que o documento nao lhe seja dirigido. Nesse caso, este devera
ser encaminhado para a unidade destinataria, fornecendo o respectivo registro do

protocolo ao solicitante.

A correspondéncia externa, recebida via correio ou malote, deve ser aberta e
registrada na unidade destinataria.

As correspondéncias particulares ndo devem ser registradas no sistema.

Nos documentos recebidos, apds o registro no Sipar, deve ser utilizado o carimbo
identificador do sistema e anotado o numero de registro.

Sipar-Ministério da Saude
Registro Numero:

Caso o documento possua anexos, em cada um deles deve ser colocado o ca-
rimbo Sipar e feitas as anotacoes.

Exemplo:

Carimbo Sipar com o numero do registro.
Anexo: 1/3

Anexo: 2/3

Anexo: 3/3
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3.2 Autuacao de documentos

Autuacao é a agao pela qual um documento recebido nas unidades autuadoras
passa a constituir processo. Visa a dar forma processual aos documentos que re-
queiram analises, informacdes e decisdes de diversas unidades.

Um documento s6 podera ser autuado apos o registro e analise pela unidade
destinataria.

O processo sera formado a partir dos originais de documentos e as unidades
autuadoras devem recebé-los devidamente registrados no Sipar.

Copias de documentos, encaminhadas para autuacéo de processos, s6 devem
ser aceitas se expressamente justificadas pela chefia da unidade solicitante.

Os documentos iniciais do processo sdo numerados pela unidade autuadora, de-
vendo as demais unidades continuarem a numeracao sequencial crescente e atentar
para que nenhum processo tramite sem que seja efetuada a numeragao de todas as

paginas. AR
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Os documentos encaminhados para autuagdo com a recomendacdo URGENTE,
assim como os oriundos da Justica, com prazos para decisédo ou instrugcao, tém tra-
tamento prioritario. Neste caso, devem trazer afixada a recomendacédo URGENTE no
documento de abertura, sendo esta retirada assim que o processo seja enviado ao
solicitante.

Nos casos de colocagao de um documento por engano ou erro em processo, 0
referido documento podera ser substituido, desde que mantida a copia do documen-
to retirado e registrado no seu verso o destino do original, seguido de assinatura ou
rubrica do responsavel pela retirada, aposta sobre o seu nome e fungéo.

A unidade autuadora colocara a etiqueta emitida pelo Sipar na capa do pro-
cesso.

Exemplo:

MINISTERIO DA SAUDE - Processo  Data: 10/12/2003

NUMERO: 25000.042410/2003-48

INTERESSADO: Prefeitura Municipal de Santana/AP

PROCEDENCIA: Prefeitura Municipal de Santana/AP

RESUMO: Solicita convénio para implantagdo de ambulatério para atendi-
mento a gestante.

A capa a ser utilizada para processo € normatizada pelo Art. 21 da Portaria MPOG
n.° 171, de 28 de dezembro de 1999.

SFRVICO PURTICO FRDERATL

INTERESSADO:

ASSUNTO: . conno:

OUTROLBADOS:
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Os despachos emitidos no processo, ressalvados os meramente encaminhadores
de ciéncia e de solicitagdo de arquivamento, devem ser, preferencialmente, digitados
e as assinaturas ou rubricas dos responsaveis ser apostas sobre o nome e fungao
dos signatarios, digitados ou carimbados.

As folhas de despacho devem ser utilizadas em sua totalidade, frente e verso,
salvo quando forem anexados novos documentos. Neste caso, inutiliza-se os espagos
em branco, com um risco transversal, acrescenta-se os documentos e adiciona-se
nova folha devidamente numerada e rubricada.

Os documentos recebidos, relativos a processo ja existente, podem ser registra-
dos como avulsos e anexados ao referido processo.

Os expedientes de cobranca referentes a locacdo de imdveis ou servicos serao
anexados aos processos dos respectivos contratos, acordos, convénios ou ajustes.

Fluxo das agoes de autuagao
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3.3 Juntada e retirada de documentos

Juntada € a unido de um documento a outro, podendo se dar por anexacao ou
apensacao.

Anexacao Apensacad
Unign de um documentoa outr, de Unizo tempotdria de dois ou mals docu-
cualojuer tipo, an qual se incorpora mentos, de qualguer tipn, para estudn,
definitivamente, desde que pertencen- visando a uniformdade de tratamento
tes an mesmo assunto e interessados . em maténas semelhantes, conservando
cada documento sua dentidade, inde-
pEndéncia & numeras ao.

Desapensacao é a retirada de documento(s) de qualquer espécie juntado(s) por
apensacao.

Qualquer unidade organizacional pode fazer anexag¢ao, apensagao ou desapen-
sagao de processos ou outros documentos, cuja responsabilidade sera do titular da
unidade onde encontra-se o documento.

Considera-se anexado o processo ou o documento que for juntado a um outro,
passando a constituir parte integrante do mesmo. Ao mais antigo € anexado o mais
recente, sendo as folhas deste renumeradas em seqiéncia ao mais antigo.

A apensacao de um processo a outro deve ocorrer apenas para que as infor-
macdes nele contidas sirvam de subsidios para a decisdo do primeiro, devendo ser
desapensado ao final da decisdo. As folhas de ambos os processos nédo sao renu-
meradas.

No caso de processo todas essas agdes deverado ser informadas por meio de
despachos.

Obs.: Na capa do processo principal devem ser anotados os niumeros dos pro-
cessos anexados e/ou apensados.

A anexacgao, apensacao ou desapensacao de documentos deve ser registrada
no Sipar, para controle.

Na juntada de documentos que, pela sua natureza ou caracteristica, nao pos-
sam ser perfurados, estes deverdo ser acondicionados em envelope, e juntados ao
processo, com a identificagao, no envelope, do numero do documento juntado, regis-
trando-se na folha de despacho, explicitamente, a razao deste procedimento.

Para anexacao: Para apensacao:
O presente Processo foi anexado ao Processo de O presente Processo foi apensado ao Processo de
ntmero , sendo suas folhas renumera- nimero , com a finalidade de servir de
das de a .Em__/ |/ . subsidio, devendo ser retirado quando ndo houver

mais necessidade do mesmo. Em /]

Assinatura do Responsavel

Assinatura do Responsavel
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Fluxo das agoes de Juntada e Desapensacgao
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Obs.: em caso de processo devera ser feito um despacho indicando a juntada.
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3.4 Tramitagao dos documentos

Tramitag&o € a atividade de circular documento entre unidades organizacionais,
internas e externas, para dar conhecimento, bem como receber informes e pareceres
qgue subsidiem a tomada de decisoes.

As unidades cadastradoras e autuadoras farao a tramitacéo e observarao a con-
firmagao do recebimento no préximo érgéo de destino, por meio da Guia de Remessa
de Documentos do Sipar.

MIMISTERIC DA SAUDE - M5 e

Bisterra ntegrde de Protecolo e Asquive - SIPAR a2
Guia de Remessa de Documentos N* 54 - 2002

Origers: CODVARGUIVO Destino: ARGUIVCY

N' Registra 25000 0GS0202002-42 sriginal:

Intsressade ;COORDENAGAD DE ARQUIVO E GESTAO DE DOCUMENTOS

Despacho  COMMEICER

A AGI0 DAS SERVIDORAS MARIA DO SOCORRD RODRIGUES
GOMEE E MARIA DAS DORES MEIRELES SILVA NO TRENAMENTO DE SERVIGOS MA
AREA DE FROTOCOLO DE 18 A 22012002

o df 1 43 12007 uconsn poe 40200 Lovvper  om

O 6rgao de destino dos documentos deve receber, sempre, o documento no
Sipar.

Quando um documento contiver anexo, a sua tramitacdo devera ser informada
no Sipar, no campo resumo do despacho.

A tramitagao inicial de um processo interno sera feita pela unidade autuadora
ao 6rgao que solicitou sua autuagao. Quanto aos processos externos, estes serao
encaminhados a area homeada no ultimo despacho, obedecendo-se ao critério de
maior hierarquia.

As tramitacdes posteriores de todos os documentos serao efetuadas nas unidades
cadastradoras do préprio 6rgao.

Os documentos ou processos cujo conteudo seja sigiloso devem tramitar em
envelopes fechados e a abertura somente sera efetuada pelo destinatario.

Os envelopes contendo os documentos sigilosos deverao ter:

14



a) o remetente e o destinatario ao centro;
b) a observagao “Documento Sigiloso” na margem superior direita.

A movimentagao de documentos relacionados com inquérito administrativo, sin-
dicancia e assuntos de carater urgente sera feita com absoluta prioridade.

Deve-se evitar que os documentos tramitem em méaos dos interessados ou encar-
regados da solugao do assunto, salvo em casos urgentes, devendo serimediatamente
comunicado as unidades cadastradoras de origem e destino do documento.

As unidades cadastradoras e autuadoras devem dar andamento aos processos
apos verificar se todas as folhas estdo devidamente numeradas e rubricadas, sem
rasuras e, quando for o caso, com as declaracdes de anexacao, apensacao ou desa-
pensacao, sob pena de devolugéo ao destinatario para corregao.

Sendo constatada alguma irregularidade, a unidade organizacional de destino
devolvera a documentacgao ao ultimo remetente por despacho, comunicando as razées
da devolucgao e solicitando as corre¢des necessarias.

Quando as correspondéncias ensejarem respostas, estas devem ser efetuadas
no proprio documento, evitando-se a elaboracédo de novos expedientes.

Fluxo das ag¢des de tramitacao

_r """"""""""""""""" 1
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4 RoTINA DE CONTINGENCIA

Rotina de contingéncia sdo as a¢des que deverao ser executadas para tramitagcao
de documentos, no caso de paralisagado do sistema automatizado.

Para isto deve-se seguir os seguintes passos:

Rotina de contingéncia - Tramitar documentos

THSlGME parous e
Preise amatar
Gocumento

T e Y Fagar & GRD em
" Documentoa ser . SHLTEIL S £

e : Te——nio— = presncher o
q_imlla dortam reglatna g dados deixando o

.- __.-H"- n? do redEstro am

Tl e lar@rces.
i I
| -q___,_da-"'l/ﬁ_%ﬂﬁ

Encaminhar com
Pegar a GRE} am copia da GRO pams
branco e anotar N sar darloo
toclos os dados recatimanto.
———

o
S

O sistema woltou.
Frocader da saguintea

Dbs - A unidade que astiver forma:
colmn o documanto guanda da
wolta e sistema 5erd a
raspon savel pelo ragEstnn no
SHpaEr, mesmo nio sando o ____.e”'ﬁ'“'m\_ Renistrer
pimetno I:ll:l'ltl.'i a tl'-Ell"II'tEl;Eﬂ'l _____.-"' nerrnalimeaa e
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racebando o
conumeanta,
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Rotina de contingéncia - Fluxo de autuacao de documentos
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5 OBSERVAGOES
5.1 Resumo de texto
Resumo ¢ a apresentacio concisa do conteudo de um documento.

Um resumo deve ser o mais conciso possivel, mesmo expondo todos os dados
importantes do texto.

Deve seguir a mesma ordem légica do texto, ressaltando os pontos de vista
tratados.

Os anexos que acompanham documentos também deveréo ser lidos para evitar
que informacdes importantes escapem no ato de resumir o texto.
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5.2 Documentos recebidos por engano

O 6rgéao ou unidade organizacional que receber qualquer documento por engano
devera encaminha-lo direta e imediatamente, por despacho, a area destinataria, sem
retorna-lo ao remetente. Essa ac&o devera ser registrada no Sipar.

5.3 Despacho
Quando os documentos sdo apenas para dar conhecimento, sem necessitar tra-

mitar por diversas unidades, os despachos podem ser dados no proprio documento,
evitando-se a anexacao de folha de despacho.

6 ANEXO0S
Anexo |

Termos e Conceitos

Anexacao
Unido de um documento a outro, de qualquer tipo, ao qual se incor-
pora definitivamente, desde que pertencentes ao mesmo assunto
e interessado.

Anexo
Documento(s), com finalidade elucidativa, incorporado(s) a um do-
cumento principal.

Apensacao
Unido temporaria de dois ou mais documentos, de qualquer tipo,
para estudo, visando a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, conservando cada documento sua identidade, inde-
pendéncia e numeragao.

Autuacao
Acéo pela qual um documento recebido no protocolo passa a cons-
tituir processo.

Avulso

Um documento nao registrado no Sipar, que é referenciado a outro,
registrado anteriormente.

Correspondéncia

Particular
Aquela de interesse pessoal de servidores do érgéo, constando, no
envelope, apenas o nome do servidor, sem indicag&do do cargo, do
nome da instituicdo e/ou de seus setores ou, ainda, com a indicacéo
PARTICULAR.

18



Correspondéncia

Oficial

Desapensacao

Despacho

Destinatario

Emitente

Empréstimo

Encaminhar

Favorecido

Gestao de
Documentos

Aquela que trata de assuntos de interesse especifico das atividades
do 6rgao, trocada entre este e outras instituicbes, governamentais
ou particulares.

A separagao de dois ou mais documentos de qualquer espécie jun-
tados por apensagao.

Informacao destinada a orientar sobre uma acdo ou encami-
nhamento.

Org&o ou pessoa a quem se destina o documento.

Pessoa que assina o documento.

Cessao temporaria de documentos para fins de consulta, reproducao
Ou exposicao.

Ato de remeter um documento a um destinatario.

Orgdo ou pessoa mencionados em um documento. Ver também
interessado.

Conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizagao e eficiéncia
na produc¢ao, tramitagao, classificagao, uso primario e avaliacdo de
documentos.

Guia Remessa de

Documentos

Interessado

Juntada

Procedéncia

Relagdo de documentos encaminhados de uma unidade a outra.

Orgao ou pessoa mencionada em um documento.

A unidao de um documento a outro, com o qual tenha relagao ou
dependéncia, podendo se dar por anexacao ou apensacao.

Orgao ou pessoa produtora do documento.
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Processo

Protocolo

Registrar

Registro
Sipar

Remetente

Senapro

Sipar

Tipo

Documental

Tramitacao

Unidade
Autuadora

Unidade

Cadastradora

20

Conjunto de documentos, reunidos em capa prépria, sendo organicamente
acumulados no decurso de uma agao administrativa ou judiciaria, seguin-
do tramitagdo em que recebam pareceres, anexos e despachos.

Unidade encarregada do recebimento, registro, classificagao e tra-
mitagdo de documentos. No Sipar sao caraterizadas como unidades
cadastradoras e unidades autuadoras.

Atividade que consiste em digitar os elementos identificadores de
cada documento e de sua tramitacao, para fins de controle.

Numero atribuido automaticamente aos documentos incluidos no Si-
par.

Orgao ou pessoa que enviou o documento.

Servigo Nacional de Protocolo da Administragao Publica Federal.

Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo do MS.

Divisao da espécie documental que reune documentos por suas ca-
racteristicas comuns em termo de natureza, do conteudo ou técnica
de registro.

Atividade de circular documento entre unidades organizacionais,
internas e externas, para dar conhecimento, bem como receber
informes e pareceres que subsidiem a tomada de decisoes.

Setor responsavel pelo recebimento, registro, autuagéo, controle da
tramitacao e expedicdo de documentos com vistas ao fornecimento
de informacgdes aos usuarios internos e externos.

Setor responsavel pelo recebimento, registro, controle da tramitagao
e expedicdo de documentos com vistas ao fornecimento de infor-
magdes aos usuarios internos e externos.



Unidade
Protocolizadora

Volume

Unidade organizacional que tenha dentre suas competéncias, in-
dependentemente da sua denominagdo e hierarquia na estrutura
do 6rgao que integra, a autuacdo/numeracédo de processos e/ou
documentos.

Cada divisdo de um mesmo documento, de forma a facilitar o seu
manuseio.
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Anexo Il

Caédigos Senapro referentes ao Ministério da Saude

Coédigo Nucleos Estaduais

25001
25002
25003
25004
25005
25006
25007
25008
25009
25010
25011
25012
25013
25014
25015
25016
25017
25018
25019
25020
25021
25022
25023
25024
25025
25026

Rio de Janeiro
Espirito Santo
Minas Gerais

Sao Paulo

Goias

Mato Grosso do Sul
Mato Grosso
Rondonia
Amazonas

Para

Acre

Roraima

Amapa

Maranhao

Piaui

Ceara

Rio Grande do Norte
Paraiba
Pernambuco
Alagoas

Sergipe

Bahia

Parana

Santa Catarina
Rio Grande do Sul
Tocantins

Cédigo Demais Orgaos

25000
25057
25100
25208
25209
25247
25351
33374
25380
33409
25410
33422
33433
33902
33903

Ministério da Saude — SEDE

Instituto de Traumato-Ortopedia

Fundacao Nacional de Saude — Funasa/DA

Funasa — Centro Nacional de Primatas/PA

Funasa — Instituto Evandro Chagas/PA

Centro Tecnoldgico de Informatica do Datasus
Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria — Anvisa
Hospital Geral de Bonsucesso

Fundacao Oswaldo Cruz

Instituto Nacional de Cardiologia Laranjeiras
Instituto Nacional de Cancer — INCA/SEC PROT DOC ADM
Hospital Geral de Nova Iguacu

Hospital dos Servidores do Estado

Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS-RJ
Agéncia Nacional de Saude Suplementar — ANS-BSB



Anexo Il
Legislacao

Lei n.° 9.507, de 12 de novembro de 1997
(DOU de 13.11.1997)

Regula o direito de acesso a informagdes e
disciplina o rito processual do habeas data.

Capitulo |

Disposi¢coes Gerais
Art.1.°( )

Paragrafo unico. Considera-se de carater publico todo registro ou banco de da-
dos contendo informagdes que sejam ou que possam ser transmitidas a terceiros ou
que nao sejam de uso privativo do érgao ou entidade produtora ou depositaria das
informacgdes.

Art. 2.° O requerimento sera apresentado ao 6rgéo ou entidade depositaria do
registro ou banco de dados e sera deferido ou indeferido no prazo de quarenta e oito
horas.

Paragrafo unico. A decisdo sera comunicada ao requerente em vinte e quatro
horas.

Art. 3.° Ao deferir o pedido, o depositario do registro ou banco de dados marcara
dia e hora para que o requerente tome conhecimento das informacgdes.

Art. 7.° Conceder-se-a habeas data:

| — para assegurar o conhecimento de informagdes relativas a pessoa do im-
petrante, constantes de registro ou banco de dados de entidades governa-
mentais ou de carater publico;

Il — para a retificagcdo de dados, quando nao se prefira fazé-lo por processo
sigiloso, judicial ou administrativo;

Il — para a anotagao nos assentamentos do interessado, de contestagéo ou ex-
plicacado sobre dado verdadeiro, mas justificavel e que esteja sob pendéncia
judicial ou amigavel.

Art. 8.° A peticao inicial, que devera preencher os requisitos dos arts. 282 a 285
do Cédigo de Processo Civil, sera apresentada em duas vias, e os documentos que
instruirem a primeira seréo reproduzidos por cépia na segunda.
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Paragrafo unico. A peticao inicial devera ser instruida com prova.

| — da recusa ao acesso as informacdes ou do decurso de mais de dez dias sem
decisao;

Il — da recusa em fazer-se a retificacdo ou do decurso de mais de quinze dias,
sem decis&o; ou

[Il — da recusa em fazer-se a anotacgao a que se refere 0 § 2.° do art. 4.° ou do
decurso de mais de quinze dias sem decisao.

Documentos Sigilosos
Decreto n.° 2.134, de 24 de janeiro de 1997
Classificam-se em quatro categorias:

Ultra-Secreto Os que requeiram excepcionais medidas de segu-
ranca e cujo teor s6 deve ser do conhecimento de
agentes ligados ao seu estudo e manuseio.

Os que requeiram rigorosas medidas de seguranga
e cujo teor ou caracteristica possam ser do conheci-
mento de agentes publicos que, embora sem ligagao
intima com seu estudo ou manuseio, sejam autori-
zadas a deles tomarem conhecimento em razao de
sua responsabilidade funcional.

Aqueles cujo conhecimento e divulgagao possam ser
prejudiciais ao interesse do Pais.

Confidencial

Aqueles que ndo devam, imediatamente, ser do co-

Reservado : g
nhecimento do publico em geral.

Art. 2.° Para os fins deste Decreto, considera-se:
| — acesso: possibilidade de consulta aos documentos de arquivo;
Il — classificagao: atribuicdo de grau de sigilo a documentos;

[Il — credencial de seguranca: certificado concedido por autoridade competente,
que habilita uma pessoa a ter acesso a documento sigiloso;

IV — custodia: responsabilidade pela guarda de documentos;
V —desclassificacao: atividade pela qual a autoridade responsavel pela classificagao

dos documentos sigilosos os torna ostensivos e acessiveis a consulta publica.
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Decreto n.° 3.505, de 13 de junho de 2000

Institui a Politica de Seguranga da Informagao nos 6rgaos
e entidades da Administragao Publica Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicéo que
lhe confere o art. 84, inciso IV, da Constitui¢ao, e tendo em
vista o disposto na Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
e no Decreto n.° 2.910, de 29 de dezembro de 1998,

Decreta:

Art. 1.° Fica instituida a Politica de Seguranga da Informacdo nos 6rgaos e nas
entidades da Administragao Publica Federal, que tem como pressupostos basicos:

| — assegurar a garantia ao direito individual e coletivo das pessoas, a inviola-
bilidade da sua intimidade e ao sigilo da correspondéncia e das comunicagdes, nos
termos previstos na Constituigao;

Il — protegao de assuntos que meregam tratamento especial;
Il — capacitagdo dos segmentos das tecnologias sensiveis;

IV — uso soberano de mecanismos de seguranga da informag&o, com o dominio
de tecnologias sensiveis e duais;

V — criag&o, desenvolvimento e manutengao de mentalidade de seguranga da
informacéo;

VI — capacitagéo cientifico-tecnoldgica do Pais para uso da criptografia na se-
guranga e defesa do Estado;

VIl — conscientizagdo dos 6rgaos e das entidades da Administragéo Publica Fe-
deral sobre a importancia das informacdes processadas e sobre o risco da
sua vulnerabilidade.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
José Gregori

Geraldo Magela da Cruz Quintéo
Luiz Felipe Lampreia

Pedro Malan

Waldeck Ornelas

José Serra

Alcides Lopes Tapias

Martus Tavares

Pimenta da Veiga

Ronaldo Mota Sardenberg
Pedro Parente

Alberto Mendes Cardoso

(Diério Oficial da Unido, de 14 de junho de 2000)
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Portaria n.° 171, de 28 de dezembro de 1999

O MINISTRO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no
uso das atribuicdes que lhe confere o Decreto n.° 3.224, de 28 de outubro de 1999 e
tendo em vista o disposto no decreto n.° 1.094, de 23 de margo de 1994, resolve:

Art. 1.° Baixar a presente Portaria, destinada a orientar os 6rgaos da Presidéncia
da Republica, ministérios, autarquias e fundagdes integrantes do Sistema de Servigos
Gerais (SISG), organizados nos termos da Lei n.° 9.649, de 27 de maio de 1998, e
alteracdes posteriores e conforme o Decreto n.° 3.131, de 9 de agosto de 1999, que
dispde sobre a vinculagao das entidades integrantes da Administragado Pubica Federal
indireta, quanto aos procedimentos relativos as atividades de Comunica¢gées Adminis-
trativas — utilizagdo do numero unico de processos e documentos.

Art. 2.° Os processos autuados pelos 6rgéos publicos federais integrantes
do SISG deverao adotar a sistematica de numeragao unica de processo e/ou do-
cumentos, de acordo com o disposto nesta Portaria, visando a integridade do numero
atribuido ao processo e/ou documento, na unidade protocolizadora de origem.

Paragrafo unico. Entende-se por unidade protocolizadora, a unidade organiza-
cional que tenha dentre suas competéncias, independentemente da sua denominacgéao
e hierarquia na estrutura do 6rgao que integra, a autuagao/numeragao de processos
e/ou documentos.

Art. 3.° Para a utilizacdo da sistematica de numeragao uUnica de processo, 0s
orgaos integrantes do SISG deverao obedecer as faixas numéricas de codificacdo de
unidades protocolizadoras relacionadas abaixo:

00001 a 00399 - Presidéncia da Republica

00400 a 00599 - Advocacia-Geral da Uniao

01200 a 01399 - Ministério da Ciéncia e Tecnologia

01400 a 01599 - Ministério da Cultura

02000 a 02999 - Ministério do Meio Ambiente

03000 a 03999 - Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
58000 a 58999 - Ministério do Esporte e Turismo

08000 a 08999 - Ministério da Justica

09000 a 09999 - Ministério das Relacdes Exteriores

10000 a 19999 - Ministério da Fazenda

21000 a 21999 - Ministério da Agricultura e do Abastecimento
23000 a 23999 - Ministério da Educacao

25000 a 25999 - Ministério da Saude

33000 a 33999 - Ministério da Saude

35000 a 39999 - Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social
44000 a 45999 - Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social
46000 a 47999 - Ministério do Trabalho e Emprego

48000 a 49999 - Ministério das Minas e Energia

50000 a 51999 - Ministério dos Transportes
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52000 a 52999 - Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior
53000 a 53999 - Ministério das Comunicagdes

54000 a 56999 - Gabinete do Ministro Extraordinario de Politica Fundiaria
59000 a 59999 - Ministério da Integracdo Nacional

60000 a 69999 - Ministério da Defesa

Art. 4.° Os 6rgaos ja cadastrados no Cadastro Nacional de Unidades Protoco-
lizadoras da Administracdo Publica Federal deverdo encaminhar ao Departamento
de Logistica e Servigcos Gerais — DLSG/SLTI/MP, no prazo de trinta dias, a contar
da data de publicacdo desta portaria, a relagado das suas unidades protocolizadoras
com os respectivos dados atualizados, para a manutencao e atualizagao do referido
Cadastro, viabilizando assim, a reedi¢do do novo Catalogo Nacional de Protocolos
da Administracao Federal.

Art. 5.° Para o cadastro de novas unidades protocolizadoras, o 6rgao interessado
devera solicitar, previamente ao DLSG/SLTI/MP, o seu cadastramento, devendo constar
da solicitacao, os seguintes dados:

| — nome/sigla da unidade protocolizadora (6rgao);
Il — DDD/telefone, fax, e-mail; e

Il — Enderego completo (rua, avenida, numero, bairro, cidade, UF e CEP).

§ 1.° As solicitagdes de cadastramento deverdo ser encaminhadas ao DLSG/
SLTI/MP, no seguinte endereco:

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo — SLTI
Departamento de Logistica e Servigos Gerais — DLSG
Esplanada dos Ministérios, Bloco “C”, 3.° andar, sala 319
70046-900 Brasilia — DF

§ 2.° Toda e qualquer alteracao, ocorrida nos dados das unidades protocoliza-
doras cadastradas, devera ser comunicada ao DLSG/SLTI/MP, mencionado o cédigo
da unidade seguido das respectivas alteragdes, visando a atua-lizacdo do Cadastro
Nacional de Unidades Protocolizadoras da Administracdo Federal.

Art. 6.° O numero unico atribuido ao processo, quando da sua autuacao, sera
constituido de quinze digitos, devendo ainda, ser acrescido de mais dois digitos
de verificagdo (DV). Com o acréscimo dos digitos verificadores, o numero atri-
buido ao processo sera composto por dezessete digitos, separados em grupos
(00000.000000/0000-00), conforme descrito abaixo:

| — o primeiro grupo € constituido de cinco digitos, referentes ao cédigo numeé-
rico atribuido a cada unidade protocolizadora. Este cddigo identifica o érgéao
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de origem do processo e manter-se-a inalterado, de acordo com as faixas
numeéricas determinadas no art. 3.° desta Portaria;

Il — osegundo grupo é constituido de seis digitos, separado do primeiro por um
ponto — determina o registro sequencial dos processos autuados, devendo
este numero ser reiniciado a cada ano;

[Il — o terceiro grupo, constituido de quatro digitos, separado do segundo grupo
por uma barra — indica o ano de formagao do processo; e

IV — o quarto grupo, constituido de dois digitos, separado do terceiro grupo por
“hifen”, indica os Digitos Verificadores (DV), utilizado pelos 6rgéos que fagam
uso de rotinas automatizadas.

§ 1.° As etiquetas ou carimbos confeccionados para a numeragéo unica de
processos que se utilizam de dois digitos para identificar o ano de formagéo do pro-
cesso, poderao ainda ser utilizados por um prazo de seis meses, a contar da data de
publicacdo desta Portaria.

§ 2.° Somente terdo valor, perante a Administragcado Publica Federal, os processos
autuados de acordo com as disposi¢des desta Portaria.

Art. 7.° As Empresas Publicas poderédo adotar a sistematica de numeragao uni-
ca de processo, mediante solicitacdo de cadastramento no ministério ao qual estédo
vinculadas.

Art. 8.° Os processos autuados originalmente nos 6rgaos que nao utilizam a sis-
tematica de numeracao unica de processos — outros Poderes, Empresas, Governos
Estaduais, Municipais e do Distrito Federal, que estejam em tramitagdo nos 6rgaos
publicos federais, deverao ser identificados através de mecanismos de controle desen-
volvidos para prestar informagdes a parte interessada, tanto pelo numero de origem,
quanto pelo nome do érgéo ou do interessado; ndo podendo, em hip6tese nenhuma,
ser renumerados.

Art. 9.° Os 6rgaos cadastrados e que foram transformados de acordo com o dis-
posto no art. 17 da Lei n.° 9.649/98, mantém inalteradas as suas respectivas faixas
numeéricas de codificacdo de unidades protocolizadoras, conforme estabelecido no
art. 3.° desta Portaria.

Art. 10 As entidades vinculadas a ministérios extintos, na forma do art. 19 da Lei
n.° 9.649/98, que foram transferidas para outros ministérios, serdo recadastradas.

§ 1.° O recadastramento sera efetuado de acordo com a faixa numérica de co-
dificagdes de unidades protocolizadoras do ministério que estas unidades venham a
se integrar. Os processos autuados e documentos registrados anteriormente perma-
necerao tramitando com o numero de origem, até a deciséo final e o seu arquivamento.
Nao é permitida a renumeragao de processo e documentos no ambito da Administragao
Publica Federal.
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§ 2.° O recadastramento sera efetuado, automaticamente, pelo DLSG/SLTI/MP, que
enviara listagem contendo a nova codificagdo das unidades protocolizadoras pertencentes
aos orgaos que foram transferidas dos ministérios extintos para outros ministérios.

§ 3.° Os cddigos de unidades protocolizadoras utilizados, anteriormente, pelos
orgaos que foram extintos ou transferidos para outros ministérios, ndo poderao ser
reutilizados. Estes codigos serao automaticamente extintos do Cadastro Nacional de
Unidades Protocolizadoras, mantido pelo DLSG/SLTI/MP.

Secao |
Da Autuagao/Cadastramento

Art. 11 O registro de processos e/ou documentos a ser adotado pelas unidades
protocolizadoras devera conter os seguintes campos:

| — numero unico de processo/documento;

Il — identificagcdo do documento original (espécie, procedéncia, data);

[l = nome do interessado (nomes de pessoas fisicas ou juridicas);

IV — data de cadastramento (dia, més e ano); e

V — assunto (sintese clara do documento).

Secao Il
Das Movimentagoes e Arquivamento

Art. 12 Apéds o cadastramento do processo e/ou documento, devera ser mantido
um controle das movimentagdes, visando a sua localizagao fisica e a prestagao de
informacdes a parte interessada.

§ 1.° Nos casos de tramitacédo externa, devera ser mantida no controle de mo-
vimentagdes da unidade protocolizadora do 6rgao expedidor, a indicagao dos dados

que permita a identificagdo do érgéo de destino.

§ 2.° Na tramitacao interna, a identificagdo sera feita através de tabela de cédigos
definida para as unidades organizacionais internas.

§ 3.° As movimentacdes de processos e/ou documentos deverao ser efetuados
por intermédio das unidades protocolizadoras cadastradas. Ap6s cada movimentacgao,
podera ser registrada uma sintese dos despachos proferidos, objetivando a prestagao
de informacdes a parte interessada.

Art. 13 O arquivamento de processos devera ser indicado em campo especifico,
definido no registro de cadastramento, a fim de permitir a localizagao fisica dos mes-
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mos. Os processos deverao ser arquivados, preferencialmente, no 6rgao de origem.

Paragrafo unico. Devera ser mantida copia de seguranga (back up) diaria dos
arquivos gerados por sistema informatizado de protocolo.

Secao lll
Metodologias para Calcular os Digitos Verificadores (DV)

Art. 14 As unidades protocolizadoras, que fagam uso de rotinas automatizadas,
utilizardo dois digitos em acréscimo ao numero unico de processo, digitos verifica-
dores (DV), definidos por médulo 11 (onze) e pesos correspondentes a posi¢gao dos
digitos, da direita para a esquerda, em progressao aritmética de razdo 1 (um), com
o primeiro termo igual a 2 (dois). O ultimo termo, consequentemente, sera igual a
16 (dezesseis).

Art. 15 Calculo do 1.° Digito Verificador (DV):

| — multiplica-se cada um dos quinze algarismos do numero unico de processo
pelo respectivo peso, somando os produtos parciais;

Il — a soma encontrada (ponderada) sera dividida por 11 (onze); e

[l — com relagao ao resto da divisdo por 11, que podera ser de 10 (dez) a 0
(zero), a tabela a seguir conduzira ao digito procurado:

MOD (menos) Resto DV
11 10 1
11 9 2
11 8 3
11 7 4
11 6 5
11 5 6

Art. 16 Calculo do 2.° Digito Verificador (DV):

O primeiro algarismo, obtido na etapa precedente, sera colocado imediatamente
a direita do numero unico de processo, utilizando-se o0 mesmo procedimento do 1.°
Digito Verificador, com a diferenga de que os pesos, sempre da direita para esquerda,
partirdo de 2 (dois) — 1.° termo da progresséao — finalizando em 17 (dezessete), ultimo
termo da progressao aritmética.
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1.° Exempilo:

Dado o numero unico de processo 35041.000387/2000, os digitos verificadores
serao calculados do seguinte modo:

(0x2)+(0x3)+(0x4)+(2x5)+(7x6)+(8x7)+(3x8)+(0x9)+(0x10)+(0x11)+(1x12)+
(4x13)+(0x14)+(5x15)+(3x16);

0+0+0+10+42+56+24+0+0+0+12+52+0+75+48 = 319;
319+11=29; RESTO = 0;
11-0 = 11 — despreza-se a casa da dezena; e

0 1.°DV sera 1 (um).

Observacao: o numero encontrado para o 1.° DV, devera ser colocado a direita
do numero unico de processo, dando continuidade aos procedimentos relativos ao
calculo do 2.° DV, conforme a seguir:

a)

(1x2)+(0x3)+(0x4)+(0x5)+(2X6 )+(7X7)+(8x8)+(3x9)+(0x10)+(0x11)+(0x12)+
(1x13)+(4x14)+(0x15)+(5x16)+(3x17);
2+0+0+0+12+49+64+27+0+0+0+13+56+0+80+51 = 354;

354+11 = 32; RESTO = 2;

11-2=9; e

0 2.° DV sera 9 (nove).

Assim sendo o numero unico do processo dado como exemplo, sera acrescido
dos digitos verificadores 35041.000387/2000-19.

2.° Exempilo:

Dado o numero unico de processo 04000.001412/2000, calcular os digitos ve-
rificadores.

(0x2)+(0x3)+(0x4)+(2x5)+(2x6)+(1x7)+(4x8)+(1x9)+(0x10)+(0x11)+(0x12)+
(0x13)+(0x14)+(4x15)+(0x16);

0+0+0+10+12+7+32+9+0+0+0+0+0+60+0 = 130;
130+11 =11: RESTO =9
11-9=2:e

0 1.° DV sera 2 (dois).
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Para o segundo DV:

a) (2x2)+(0x3)+(0x4 )+(0x5)+(2x6)+(2x7)+(1x8)+(4x9)+(1x10)+(0x11)+(0x12)+
(0x13)+(0x14)+(0x15)+(4x16)+(0x17);

b) 4+0+0+0+12+14+8+36+10+0+0+0+0+0+64+0 = 148;
c) 148+11 = 13; RESTO = 5;

d) 11-5=6;e

e) 0 2.° DV sera dividido por 6 (seis).

Assim sendo, o numero unico de processo dado como exemplo, sera acrescido
dos digitos verificadores 04000.001412/2000-26.

Art. 17 Os 6rgaos nédo automatizados deverao, simplesmente, colocar a direita
dos quinze algarismos referentes ao numero unico do processo, duas letras, D e V
(iniciais de DIGITO VERIFICADOR), tendo em vista que, no futuro, poderao ser auto-
matizados e fardo uso desta sistematica.

Art. 18 E vedado adotar procedimentos diversos do admitido nesta Portaria, como
colocar arbitrariamente qualquer algarismo para indicar o digito verificador ou suprimir
digitos de verificagdo que tenham sido langados por outro 6rgéo.

Art. 19 Quando uma unidade protocolizadora receber um processo de outro 6rgao
devera proceder ao seu registro e a sua tramitagéo devera ocorrer com o0 numero de
origem, rigorosamente, inalterado.

Secao IV
Disposi¢coes Gerais

Art. 20 Recomenda-se que, no desenvolvimento de sistemas automatizados para

a tramitagao / controle de processos e/ou documentos, seja prevista a elaboragao de

relatorios para a prestagao de informacdes gerais.

Art. 21 A capa de processo utilizada atualmente pelos érgéos publicos federais
sera mantida e tem as seguintes especificagdes basicas:

| — material: Papel Kraft branco (KB-125) com 125g/m?;
[l — formato: 220 mm x 298 mm;
Il — forma de apresentagao: Folha Dupla (D);

IV — timbre 5 (centrado no impresso com os dizeres “Servigo Publico Federal”,
ficando a parte superior do emblema a 15 mm (40 pontos);
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V — impresséao: Preto frente;

VI — acondicionamento: Pacote de 250 impressos, envoltos em papel Kraft (KN-
75), cor pardo e rotulado; e

VIl —unidade de compra: Milheiro.

Art. 22 Os sistemas informatizados deverao prever calculos diferenciados dos
DIGITOS VERIFICADORES para os nimeros dos processos anteriores e para os
posteriores a 01/01/2000. A férmula de calculo destes digitos sera a mesma descrita
nesta portaria, sendo que os numeros dos processos anteriores a esta data terdo 13
posi¢cdes (ano com 2 caracteres numericos) e os posteriores terdo 15 posi¢des (ano
com 4 caracteres numéricos).

Art. 23 Os casos omissos e duvidas serao esclarecidos pelo DLSG/SLTI/MP.

Art. 24 Ficam revogadas as Instrugdes Normativas DASP n.°s 124, de 24 de junho
de 1981, 138, de 15 de abril de 1983, 149, de 25 de novembro de 1983 e 216, de 27
de dezembro de 1988; Instru¢do Normativa/SEPLAN n.° 01, de 12 de janeiro de 1990
e Instrugcdo Normativa/SAF n.° 02, de 16 fevereiro de 1993.

Art. 25 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Martus Tavares

Portaria MS/SAA n.° 24, de 8 de setembro de 2000

O Subsecretario de Assuntos Administrativos do Ministério da Saude, no uso de
suas atribuigdes legais, resolve:

Art. 1.° Fica instituido o Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar), do
Ministério da Saude.

Art. 2.° O Sipar € um sistema de controle de documentos, disponivel na Rede
Corporativa de microcomputadores do Ministério da Saude.

Art. 3.° O Sipar tem por finalidade a racionalizacdo da produc¢ado documental e
a uniformizagao de procedimentos relativos as atividades de protocolo e arquivo de
documentos, suprindo o Ministério da Saude das informacdes necessarias ao desem-
penho de suas fung¢des, de acordo com a Lei n.° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
dispbe sobre a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados.

Art. 4.° A gestédo do Sipar é de responsabilidade da area de Arquivo e Gestao de

Documentos, cabendo ao Departamento de Informatica do SUS (Datasus/SE) a res-
ponsabilidade pelo processo de informatizacao e operacionalizacédo do sistema.
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Art. 5.° O Sipar compreende:

Unidade central — Coordenacéo de Arquivo e Gestdo de Documentos (Ar-
quivo), por meio da Divisdo de Documentos Arquivisticos (DIDOC), res-
ponsavel pelo gerenciamento e normalizagao das atividades de protocolo
€ arquivo;

Unidade setorial — unidades organizacionais do Ministério da Saude, de
qualquer grau, que desempenhem atividades de protocolo e arquivo.

Art. 6.° A unidade central Sipar compete:

VI -

VII -

VIII -

Xl -

Xl -

planejar e implantar as unidades setoriais do Sipar;

orientar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades de protocolo
€ arquivo nas unidades centrais e setoriais;

promover a racionalizagdo da produgado documental, em conjunto com as
unidades do Ministério da Saude;

realizar estudos, em conjunto com o Datasus/SE, visando o desenvolvimento
e o0 aperfeicoamento do processo de informatizacio;

promover o treinamento, em conjunto com a area de Recursos Humanos,
dos servidores lotados nas unidades de protocolo e arquivo;

custodiar, preservar, armazenar e ordenar os documentos produzidos e/ou
recebidos pelo Ministério da Saude, garantindo sua integridade e segu-
ranga;

atender aos usuarios, dando acesso as informacdes contidas nos docu-
mentos existentes nos arquivos;

elaborar manual de servigos, com vistas a nhormalizacido de rotinas e pro-
cedimentos;

manter atualizado o Codigo de Classificagcdo de Documentos de Arquivo do
Ministério da Saude;

manter atualizada a Tabela Basica de Temporalidade de Documentos de
Arquivo do MS;

estabelecer por meio da area de microfiimagem e digitalizagdo, normas e
critérios para mudancga de suporte de documentos, de acordo com a legis-
lagdo em vigor;

articular-se com o Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo e o
Arquivo Nacional, para efeito de orientacdo normativa e supervisao técnica,
em consonancia com a legislacéo em vigor;



Xl — manter intercambio com entidades afins, nacionais e estrangeiras para
atualizacao de técnicas e permuta de experiéncias.

Art. 7.° As unidades setoriais do Sipar compete:
| — cooperar no processo de aperfeicoamento da gestdo documental do MS;

Il — receber e registrar os documentos, bem como controlar sua tramitagéo e
expedicao;

lIl — classificar e arquivar os documentos de uso corrente, de acordo com o
Caddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo do MS;

IV — atender aos usuarios, dando acesso as informacgdes contidas nos docu-
mentos existentes nos arquivos;

V — selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos para
transferéncia ao Arquivo Central, de acordo com os prazos prefixados na
Tabela de Temporalidade de Documentos do MS;

VI — proceder a eliminagdo dos documentos, conforme estabelecido na Tabela
de Temporalidade de Documentos do MS;

Art. 8.° Revogar a Portaria SAA n.° 40, de 17 de outubro de 1996.
Art. 9.° Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Ailton de Lima Ribeiro
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Portaria Normativa n.° 5, de 19 de dezembro de 2002, da Secretaria de Lo-
gistica e Tecnologia da Informagao

Dispde sobre os procedimentos gerais
para utilizacdo dos servigos de protocolo, no
ambito da Administragao Publica Federal, para
0s Orgaos e entidades integrantes do Sistema
de Servicos Gerais — SISG.

A Secretaria-Adjunta de Logistica e Tecnologia da Informagao, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestédo, no uso das atribuicées conferidas pelo Decreto
s/n.°, de 3 de novembro de 1999 e pelo Decreto n.° 3.858, de 5 de junho de 2001, e
tendo em vista o disposto na Portaria MP n.° 171, de 28 de dezembro de 1999, re-
solve:

Art. 1.° Dispor sobre os procedimentos gerais para utilizagdo dos servigos de
protocolo, no ambito da Administragcdo Publica Federal, para os érgéos e entidades
integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG, nos termos do Anexo desta Por-
taria Normativa.

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

Renata Vilhena
ANEXO
PROCEDIMENTOS GERAIS PARA UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO
1. OBJETIVO

Esta norma tem por objetivo equalizar os procedimentos gerais referentes a gestao

de processos e correspondéncia, com a finalidade de criar bases para a implantacéo

de sistemas informatizados unificados no ambito a que se destina.

2. CONCEITOS E DEFINIGOES

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

Autuagdo e/ou Formacdo de Processo - E o termo que caracteriza a abertura
do processo. Na formagao do processo deverao ser observados os documentos cujo
conteudo esteja relacionado a agdes e operagdes contabeis financeiras, ou requeira
analises, informacgdes, despachos e decisdes de diversas unidades organizacionais
de uma instituicao.

Correspondéncia - E toda espécie de comunicagao escrita, que circula nos érgaos
ou entidades, a excegao dos processos.
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Quanto a natureza: a correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial
e particular, recebida e expedida.

a) Interna e externa:
A correspondéncia interna é mantida entre as unidades do 6rgao ou entidade.

A correspondéncia externa € mantida entre os 6rgéos ou entidades da Adminis-
tracao Publica Federal.

b) Oficial e particular:

A correspondéncia oficial € a espécie formal de comunicagdo mantida entre os
orgaos ou entidades da Administragcado Publica Federal ou destes para outros 6rgaos
publicos ou empresas privadas.

A correspondéncia particular é a espécie informal de comunicagao utilizada
entre autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas estranhas a Administracéo
Publica Federal.

c) Recebida e expedida:

A correspondéncia recebida é aquela de origem interna ou externa recebida pelo
protocolo central ou setorial do érgédo ou entidade.

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

Desapensacao - E a separag3o fisica de processos apensados.

Desentranhamento de pecas - E a retirada de pecas de um processo, que podera
ocorrer quando houver interesse da Administragao ou a pedido do interessado.

Desmembramento - E a separacdo de parte da documentacdo de um ou mais
processos para formacgao de novo processo; o desmembramento de processo depen-
dera de autorizagao e instrugdes especificas do érgéo interessado.

Despacho - Deciséo proferida pela autoridade administrativa em caso que |Ihe é
submetido a apreciagao; o despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a pretensao
solicitada pelo administrador, servidor publico ou n&o.

Diligéncia - E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposi¢ao legal, é devolvido ao
orgao que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

Distribuicdo - E a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a ma-
téria nele tratada.
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Documento - E toda informagéo registrada em um suporte material, suscetivel
de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenébmenos, formas de
vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas e conteudos, os documentos
podem ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza, conforme des-
crito a seguir.

a)

Caracterizagédo quanto ao género:

Documentos textuais - Sao os documentos manuscritos, datilografados ou
impressos.

Documentos cartograficos - S0 os documentos em formatos e dimensdes
variaveis, contendo representacdes geograficas arquitetdbnicas ou de enge-
nharia. Ex.: mapas, plantas e perfis.

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

Documentos filmograficos - Sdo documentos em peliculas cinematograficas
e fitas magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou nao a trilhas sonoras,
com bitolas e dimensdes variaveis, contendo imagens em movimento. Ex.:
filmes e fitas videomagnéticas.

Documentos sonoros - Sao os documentos com dimensdes e rotacdes varia-
veis, contendo registros fonograficos. Ex.: discos e fitas audiomagnéticas.

Documentos micrograficos - Sdo documentos em suporte filmico resultante
da microrreprodugao de imagens, mediante utilizagdo de técnicas espe-
cificas. Ex.: rolo, microficha, jaqueta e cartdo-janela.

Documentos informaticos - Sdo os documentos produzidos, tratados e
armazenados em computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco rigido
(Winchester) e disco 6ptico.

Caracterizacao quanto a espécie:

Atos normativos - Expedidos por autoridades administrativas, com a fi-
nalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.: medida
provisoria, decreto, estatuto, regimento, regulamento, resolu¢do, portaria,
instrugdo normativa, ordem de servigo, decisao, acordao, despacho deci-
sorio, lei.

Atos enunciativos - Sao os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando
a fundamentar uma solugao. Ex.: parecer, relatério, voto, despacho interlo-
cutorio.



Atos de assentamento - S&o os configurados por registros, consubstanciando
assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo, auto de
infracao.

Atos comprobatorios - Sdo os que comprovam assentamentos, decisoes,
etc. Ex.: traslado, certidao, atestado, copia auténtica ou idéntica; Atos de
ajuste: Sao representados por acordos em que a Administragdo Publica
Federal, Estadual ou Municipal é parte. Ex.: tratado, convénio, contrato,
termos (transacéo, ajuste, etc.).

Atos de correspondéncia - Objetivam a execugao dos atos normativos, em
sentido amplo. Ex.: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, inti-
magao, exposi¢cao de motivos, notificagéo, telegrama, telex, telefax, alvara,
circular.

Caracterizagcado quanto a natureza:

Documentos sigilosos - S&o os que requerem rigorosas medidas de segu-
ranga e cujo teor ou caracteristica possam ser do conhecimento de servi-
dores que, embora sem ligagao intima com seu estudo e manuseio, sejam
autorizados a deles tomarem conhecimento em razdo de sua responsabi-
lidade funcional.

Documentos urgentes - Sdo os documentos cuja tramitagdo requer maior
celeridade que a rotineira. Ex.: pedidos de informacédo oriundos do Po-
der Executivo, do Poder Judiciario e das Casas do Congresso Nacional;
mandados de seguranga; licitagdes judiciais ou administrativas; pedidos
de exoneracgao ou dispensa; demissao; auxilio-funeral; diarias para afas-
tamento da instituicdo; folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia
da Administragao ou por forga de lei, exijam tramitagao preferencial.

Documentos ostensivos - Sdo documentos cujo acesso € irrestrito.

Documentos reservados - Sao aqueles cujo assunto ndo deva ser do co-
nhecimento do publico em geral.

Folha de processo - Sdo as duas faces de uma pagina do processo.

Interessado - Pessoa fisica ou instituicdo que sera objeto de analise do pro-

CesSssSO.

Juntada - E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo;

realiza-se por anexacao ou apensacao.

Juntada por anexacdo - E a unido definitiva e irreversivel de 1 (um) ou mais
processo(s)/documento(s), a 1 (um) outro processo (considerado principal), desde que
pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto.
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Juntada de apensacao - E a unido proviséria de um ou mais processos a um pro-
cesso mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo. Ex.: um processo de solicitagao de
aposentadoria de servidor publico federal, apensado ao outro referente a solicitagao
de revisdo de percepc¢ao, para subsidia-lo, caracterizando a apensacao do processo
acessorio ao processo principal.

Numeracao de pegas - E a numeraco atribuida as partes integrantes do processo.
Pagina do processo - E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

Peca do processo - E o documento que, sob diversas formas, integra o processo.
Ex.: folha, folha de taldo de cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio,
contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros.

Procedéncia - A instituicdo que originou o documento.

Processo - E o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo
mais detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres téc-
nicos, anexos ou, ainda, instrugdes para pagamento de despesas; assim, o documento
€ protocolado e autuado pelos 6rgéos autorizados a executar tais procedimentos.

Processo acessario - E o processo que apresenta matéria indispensavel a ins-
trugcao do processo principal.

Processo principal - E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexagao de um ou mais processos como complemento a sua deciséo.

Protocolo central - E a unidade junto ao 6rgéo ou entidade, encarregada dos
procedimentos com relac&o as rotinas de recebimento e expedi¢do de documentos.

Protocolo setorial - E a unidade localizada junto aos setores especificos dos
orgaos ou entidades, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e
expedi¢cao de documentos no ambito da area a qual se vincula; tem a finalidade de
descentralizar as atividades do protocolo central.

Registro - E a reprodugdo dos dados do documento, feita em sistema préprio,

destinado a controlar a movimentagao da correspondéncia e do processo e fornecer
dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.

Termo de desentranhamento de pecas - E uma nota utilizada para informar sobre a
retirada de pecga(s) de um processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

Termo de desapensacao - E uma nota utilizada para registrar a separacéo fisica de
dois ou mais processos apensados; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
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Termo de encerramento - E uma nota utilizada para registrar o encerramento do
processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

Termo de juntada de folha de peca - E uma nota utilizada para registrar a juntada
de folha(s) ou pega(s) ao processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

Termo de retirada de folha ou pega - E uma nota utilizada para registrar a retirada
de folha(s) ou pega(s) do processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

Termo de ressalva - E uma nota utilizada para informar que uma pega foi retirada
do processo quando do ato da anexacao, isto €, ao proceder a anexacao foi constatada
a auséncia de uma peca; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

Tramitac&o - E a movimentagdo do processo de uma unidade & outra, interna ou
externa, através de sistema proéprio.

3. RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS

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

a) seestaassinado pelo préprio remetente, por seu representante legal ou pro-
curador, caso em que devera ser anexado o instrumento de procuragao;

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

c) se contém o comprovante de recebimento, e providenciar a respectiva de-
volugéo;
d) se a correspondéncia sera autuada ou nao;

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

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

4. PROCEDIMENTOS COM RELAGAO A CORRESPONDENCIA

a) Toda correspondéncia oficial expedida devera conter, para sua identificacao
em sistema proéprio, a espécie do documento e o érgao emissor, seguido
da sigla da unidade, do numero de ordem, destinatario, assunto e da data
da emissao.

A correspondéncia oficial expedida sera encaminhada por intermédio do
protocolo central do 6rgdo ou entidade, por meio dos servigos da empresa
de correios, ou utilizando-se de meios préprios para efetuar a entrega.
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A correspondéncia oficial interna sera encaminhada por intermédio do pro-
tocolo setorial.

Toda correspondéncia oficial expedida sera acondicionada em envelope, con-
tendo, no canto superior esquerdo, 0 nome, cargo, endereco do destinatario,
a espécie e numero da correspondéncia, bem como nome e endereco do
remetente, a fim de que, em caso de devolugdo, a empresa de correios 0
localize, conforme modelo a seguir:
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Exemplo:
Espécie: n* fAno:
Remetente Destinatério
Nome: Pronome de tratamento
Cargo o fungio; Nome: )
Unidade: mﬂnw
Endereco Orgio:
CEP: Enderego:
CEP:
Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario
€ Nnao a pessoa que o ocupa; portanto, quando um documento oficial for
encaminhado para um destinatario que ndo ocupe mais o cargo, devera ser
aberto, para as providéncias cabiveis.
b) Acorrespondéncia particular ndo sera expedida pelas unidades de protocolo
central ou setorial do 6rgao ou entidade.
A correspondéncia de carater particular recebida pelas unidades de protocolo
central ou setorial devera ser encaminhada diretamente ao destinatario.
c) Correspondéncia recebida e expedida.

Correspondéncia Recebida

A correspondéncia recebida sera entregue no protocolo central de cada érgao
ou entidade da Administragdo Publica Federal, para posterior distribui¢ao.

O protocolo central recebera a correspondéncia e verificara se o destinatario
ou a unidade pertencem ou n&o ao 6rgéo ou entidade; em caso negativo,
devolvera a correspondéncia ao remetente, apondo o carimbo, e identifi-
cando o motivo da devolugao.

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



Correspondéncia expedida.

O controle da expedicao de correspondéncia cabera ao respectivo protocolo
setorial, responsavel pela numeracao, que devera ser sequencial, numérico-
cronoldgica e iniciada a cada ano.

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

5. PROCEDIMENTOS COM RELAGAO A PROCESSOS

5.1 AUTUACAO OU FORMAGCAO DE PROCESSO

A autuagdo, também chamada formagao de processo, obedecera a seguinte

rotina:

a)

prender a capa, juntamente com toda a documentagédo, com colchetes,
obedecendo a ordem cronoldgica do mais antigo para o mais recente, isto
€, 0s mais antigos serao os primeiros do conjunto;

apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo numero de proto-
colo;

apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com o mesmo numero
de protocolo;

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

ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e obje-
tiva;

identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;
registrar, em sistema préprio, identificando as principais caracteristicas do
documento, a fim de permitir sua recuperacao. Ex.: espécie, n.°, data, pro-
cedéncia, interessado, assunto e outras informacgdes julgadas importantes,
respeitando as peculiaridades de cada érgéo ou entidade;

conferir o registro e a numeragéao das folhas;

encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade
especifica correspondente, do 6rgao ou entidade;

o envelope encaminhando a correspondéncia nao sera pecga do processo,

devendo ser descartado, anotando-se as informagdes necessarias, refe-
rentes ao endereco do remetente.
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A correspondéncia nao autuada seguira as regras desta norma para ser registrada
em sistema proprio e encaminhada a unidade de destino.

A autuacao de documentos classificados como SECRETO, CONFIDENCIAL ou
RESERVADO sera processada por servidor com competéncia para tal, da mesma forma
que os demais documentos, devendo, no entanto, as unidades de protocolo central
ou setorial, apds a autuagao, lacrarem o envelope do processo, apondo o numero do
processo, o 0rgao de destino e o carimbo correspondente ao grau de sigilo.

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

Nao serao autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitagao, tais como
convites para festividades, comunicacio de posse, remessa para publicacao, pedido
de copia de processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza,
nao devam constituir processo.

A prioridade na autuacdo e movimentacao de processos deve contemplar docu-
mentos caracterizados como urgentes.

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

5.2 NUMERACAO DE FOLHAS E DE PECAS

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

O documento ndo encadernado recebera numeragado em sequéncia cronologica
e individual para cada pega que o constituir.

A numeracgao das pecgas do processo € iniciada no protocolo central ou setorial
da unidade correspondente, conforme faixa numérica de autuacao. As pecgas subse-
guentes serao numeradas pelas unidades que as adicionarem; a capa do processo nao
sera numerada. Nenhum processo podera ter duas pe¢as com a mesma numeracgao,
nao sendo admitido diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

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

Os processos oriundos de instituigdes nao pertencentes a Administragao Publica

Federal s6 terdo suas pecas renumeradas se a respectiva numeragao nao estiver
correta; ndo havendo falhas, prosseguir com a sequéncia numérica existente.
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Qualquer solicitagcao ou informacao inerente ao processo sera feita por intermédio
de despacho no proprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a
serincluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessario. Utilizar
somente a frente da folha de despacho, ndo permitido-se a inclusdo de novas folhas
até seu total aproveitamento. No caso de inser¢gdo de novos documentos no processo,
inutilizar o espaco em branco da ultima folha de despacho, apondo o carimbo “Em
branco”.

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

Exemplo:
M.P M. R
AN AN
& % & @%a
X g
3,8 |
Hq’ump 2 I.Huﬁ:p
5.3 JUNTADA

Ajuntada de processos sera executada pelo protocolo central ou setorial da uni-
dade correspondente, mediante determinagao, por despacho, de seu dirigente.
5.3.1 Juntada por anexagao

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

A dependéncia sera caracterizada quando for possivel definir um processo como
principal € um ou mais como acessorios.

Exemplos que caracterizam os processos principais e acessorios:

- Processo Principal - Processo Acessério

- Inquérito Administrativo - Recurso contra Decisao de Inquérito
- Auto de Infracao - Defesa contra Auto de Infracéo

- Aquisicao de Material - Prestagao de Contas

- Licengca sem Vencimentos - Cancelamento de Licencga
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Na juntada por anexacao, as pecgas do conjunto processado serao renumeradas
a partir do processo acessorio.

Se, na juntada por anexagéao, o processo acessorio contiver TERMO DE RETI-
RADA DE PECA, na renumeragao do conjunto processado, permanecera vago o lugar
correspondente a peca desentranhada, devendo, no entanto, esta providéncia ser
consignada expressamente no TERMO DE RESSALVA a ser lavrado imediatamente
apos o TERMO DE JUNTADA.

A metodologia adotada para juntada por anexacgao é:

a)

b)

e)

f)

colocar em primeiro lugar a capa e o conteudo do processo principal;
retirar a capa do processo acessorio, sobrepondo-a a capa do processo
principal e manter os processos sobre as duas capas, formando um unico
conjunto;

renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio, obedecendo a nu-
meragao ja existente no principal,

lavrar o TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO na ultima folha do processo
mais antigo;

anotar, na capa do processo principal, 0 numero do processo acessorio que
foi juntado;

registrar, em sistema proprio, a juntada por anexagao.

5.3.2 Juntada por apensagao

Observar, na juntada por apensacgao, a seguinte metodologia:

a)

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

manter as folhas de cada processo com sua numeragao original;

lavrar o TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO na ultima folha do pro-
cesso mais antigo, o qual, no ato da apensacao, ficara em primeiro lugar;

anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o numero do pro-
cesso apensado;

registrar, em sistema proprio, a juntada por apensacao.



5.4 DESAPENSACAO

ApOs a decisao final, os processos poderao ser desapensados no protocolo se-
torial da unidade onde se encontrarem.

A desapensacéio ocorrera antes do arquivamento.

A metodologia para a desapensacao sera:

a) separar 0S processos;

b) lavrar o TERMO DE DESAPENSACAO no processo que solicitou a juntada;

c) tornar sem efeito a anotagdo da capa do processo feita a época da apen-
sacao;

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

e) registrar em sistema proprio, a desapensagao.

A desapensagao, bem como a juntada de processos, serao executadas pelo
protocolo central ou pelo setorial da unidade correspondente, mediante determinacéo,
por despacho de seu dirigente.

5.5 DESENTRANHAMENTO DE PECAS

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

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

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

O processo que tiver folha ou pecga retirada conservara a numeragao original de
suas folhas ou pecas, permanecendo vago o numero de folha(s) correspondente(s)
ao desentranhamento, apondo-se o carimbo de desentranhamento.

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

5.6 DESMEMBRAMENTO DE PECAS

A separacado de parte da documentacdo de um processo, para formar outro,
ocorrera mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se o TERMO DE

DESMEMBRAMENTO, conforme metodologia a seguir:

a) retirar os documentos que constituirdo outro processo;
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b) aporo TERMO DE DESMEMBRAMENTO no local onde foram retirados os
documentos;

c) proceder a autuagao dos documentos retirados, conforme esta norma, re-
numerando suas paginas.

5.7 DILIGENCIA

Quando o processo envolver pessoas ou instituicdes estranhas a Administracao
Publica Federal, sera devolvido ao protocolo central do érgao ou da entidade, para
que convoque o interessado afim de, no prazo maximo de trinta dias, cumprir a exi-
géncia.

A convocagao do interessado para cumprir diligéncia néo pertencente a Admi-
nistracdo Publica Federal sera feita através de correspondéncia expedida pelo setor
de comunicagao do 6rgao ou entidade que a solicitar.

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

5.8 ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME SUBSEQUENTE
5.8.1 O encerramento dos processos sera:
a) por indeferimento do pleito;

b) pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados
ou dela decorrentes;

Cc) pela expressa desisténcia do interessado;

d) quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um
ano, por omissao da parte interessada.
Os autos nao deverdo exceder as 200 folhas em cada volume, e a fixacdo dos
colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm.

Quando a pega processual contiver numero de folhas excedente ao limite fixado
nesta norma, a partir do préximo numero, formar-se-ao outros volumes.

Nao é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um docu-
mento que exceda as 200 folhas, esse documento abrird um novo volume. Ex.: no caso
de processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um documento contendo 50,
encerrar-se-a o volume com 180 e abrir-se-a novo volume com o referido documento
de 50 folhas.
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O encerramento e a abertura de novos volumes serao efetuados mediante a la-
vratura dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeragao,
sem solucao de continuidade, no volume subsequente.

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

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

5.8.2 Abertura do volume subsequénte

No novo volume, logo apos a capa, incluir-se-a TERMO DE ABERTURA DE VO-
LUME devidamente numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

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

Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serao
apensados ao processo com a colocacio da etiqueta de anexo contendo o numero
do processo e a palavra “anexo”.

5.9 RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

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

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

Independentemente das agdes adotadas anteriormente, o servidor responsavel
pela reconstituicdo do processo observara o seguinte procedimento:

a) ordenar a documentagdo que caracterize a busca de localizagdo do pro-
cesso dentro de uma capa, juntamente com o documento, pelo qual foi dado
conhecimento a chefia, do desaparecimento ou extravio do processo;

b) fazer representacdo ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a
quem compete autorizar a reconstituicdo do processo;

c) reconstituir o processo, resgatando as suas informacgdes e obtendo cépias
de documentos que o constituiam;
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d) aporuma folhainicial informando que aquele processo esta sendo reconsti-
tuido, constando o numero do processo, procedéncia, interessado e assunto
e outras informagdes julgadas necessarias;

e) atribuir nova numeragao ao processo reconstituido;

f) registrar, no sistema préprio, a ocorréncia, citando o numero do processo
extraviado e o atual.

6. CARIMBOS

Os carimbos sugeridos nesta norma poderao ser emitidos por via informatizada,
nos casos dos érgéos e entidades que utilizam sistemas proprios de protocolo, com
medidas definidas pela conveniéncia de cada instituicdo, preservando as recomen-
dagdes quanto as informagdes, conforme os exemplos a seguir.

6.1 CONFERE COM O ORIGINAL
O carimbo “confere com o original” sera utilizado para autenticar a reproducao
do documento ou pegas de processo, cujos originais sao imprescindiveis a Adminis-

tracao.

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

a) data da autenticacao;
b) assinatura do servidor.

Exemplo:

M. Plangjamento, Orgamento ¢ Gestiio
Unidada: X30CK

CONFERE COM O ORIGINAL

Data: of f

6.2 CONFERIDO

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

Os campos proprios desse carimbo serdo preenchidos com as seguintes infor-
magoes:

a) quantidade de pecas que constituem o processo;
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b) rubrica do servidor e sigla do érgéao autuado.

Exemplo:

6.3 CONFIDENCIAL

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

Usarao o carimbo “confidencial”,
documento como tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o fechamento do envelope que protege o docu-
mento ou processo, precedido da assinatura do servidor que o classificou.

As unidades de protocolo também usardo esse carimbo apds a autuacao de
documento classificado como “confidencial”, observados os procedimentos definidos

nesta norma.

Exemplo:

M. Planejamento, Creamento e (ostSo
[idade: 300X

Processo auade com

veennes PEGAS(S),

CONFIDENCIAL

6.4 DESMEMBRAMENTO

Exemplo:

B Plasejamento, Ongarmento © Gestlo
Unidade: X300¢
PROCTISSO N
TERMO DE DESMEMERAMENTO
Pigina(s) 2
rctirada(s) por molivo de
desmembramenta.

[
Servidor Data

os servidores competentes para classificar o
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6.5 DESENTRANHAMENTO DE PECAS

Exemplo:

M. Plmcjaments, Oreamento © Cestio
Unidade: X300
PROCESSD N.™

TERMCO DE DESENTRANHAMENTO

Em ouducndemas fgo B
refireds, do presente processo, dafs
poga(s) 1°(s). ;

6.6 DEVOLUCAO DE CORRESPONDENCIA

O carimbo “devolugao de correspondéncia” sera usado pelos 6rgaos e entidades,
para comunicar ao servico dos correios a nao localizacao do interessado.

Exemplo:

M. Flancjamento, Crgamenio ¢ Goatilo
Unidsde; X000

[] DESTINATARIO NAD LOCALIZADO

[] equivoCo NA ENTREGA

[] mupov-se

[] ourros

DEVOLVIDO A ECT EM / /
SERVIDOR

6.7 EM BRANCO

Ao autuar um processo, apor o carimbo EM BRANCO, em paginas e espagos
que nao contenham informacgdes.

Exemplo:

EM BRANCO
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6.8 NUMERACAO DE FOLHA OU PECA

O carimbo de “humeragao de folha ou pecga” sera utilizado para registrar a inclusao
de uma ou mais pecgas no processo.

Cabera ao protocolo central ou setorial do 6rgéo ou entidade que inserir uma ou
mais folhas, bem como pecgas no processo, fazer a aposigao do carimbo de “nume-
racao de folha ou pecga”, preenchendo com os seguintes dados:

a) numero da folha ou peca;

b) rubrica do servidor que fez as anotagdes.

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

Os 6rgaos ou entidades serdo representados por abreviaturas, na palavra inicial,
conforme detalhado abaixo, seguido de seu respectivo nome, constando, também,

em volta do carimbo, a sigla da unidade especifica que tenha autuado o processo ou
inserido pegas.

Exemplo:

d %

& Fls: g
;% Rubrica: ‘.8'
Wy,
O é,@
Ojus\M

Apdngia - A,
Furslagdo - [
Instiluta - [
Minskio - M
Secretana - S

Documentos de tamanho pequeno (Ex.: guias de depdsito bancario, DARF) se-
réao colados no centro da pagina do processo e carimbados de forma que o carimbo
atinja seus cantos superiores direito e esquerdo, observando para nao prejudicar
informacdes constantes do verso.

53



Exemplo:

vy M P
Py ¥
3 : . 'l
iﬁﬁx 2 immm
" WM ® ﬂwﬂtﬁl‘o
JO0DEXa00000000,
OGO X000
JOCO000C0DREC0O0K

6.9 NUMERADOR-DATADOR

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

Esse carimbo registrara, no processo, os seguintes elementos:

a) nome ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuagao;
b) numero do processo;

c) data da autuacéo.

Sera opcional, a cada 6rgao, a utilizagado do carimbo numerador-datador.
6.10 RESERVADO

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

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

Esse carimbo sera aposto sobre o fechamento do envelope que protege o

documento ou processo, precedido da assinatura e identificacdo do servidor que o
classificou.
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As unidades de protocolo também deverao usar este carimbo apos a autuagéao
de documento classificado como “reservado”, observados os procedimentos definidos
nesta norma.

Exemplo:

RESERVADO

6.11 SECRETO

O carimbo “secreto” sera utilizado para salvaguardar o documento ou processo
cujo trato requeira alto grau de segurancga e cujo teor deva ser, exclusivamente, do
conhecimento de servidores diretamente ligados ao seu estudo ou manuseio.

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

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

As unidades de protocolo também deverao usar este carimbo apos a autuacao

de documento classificado como “secreto”, observados os procedimentos definidos
nesta norma.

Exemplo:

RESERVADO

6.12 TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Este termo sera lavrado, no protocolo central ou setorial, na abertura de volume.

Exemplo:

M. Plangjamento, Orcamento ¢ Geatlo

Unidads: 300K

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Acs........ dizg do més

B i i de.......... . DMrocedemos a sberfura

deste  vohmme 0 w Qo Eoccsso

| SN , qu& ge inicie com a folha

n® p Para conatar, en (nome do

SUEWREMIEE -coe s apaniasn oo opresimih b (cargo do

servidor) B subzcrevo @ assing,

Servidor
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6.13 TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

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

Exemplo:

n" g iy COmfEndo.. ...
folhas, abrindo-sc cm scguida o volume 1®...coereen

Servidor

6.14 TERMO DE DESAPENSACAO

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, quando ocorrer a de-
sapensagao de processos.

Exemplo:

off) processo(s) ﬂ:r v §. )

BA44 H41 FHFRFRR B R PP R SRR AR F I8 R ERESE R RARR ]

due passarn a tramitar em separado,

Servidor
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6.15 TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, na juntada por apen-
sacao.

Exemplo:

M. Flatejametyto, Onpamentn & Gestiio
Unidade: XXXX

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ

degpacho dofa).......cimsmmmnmmmss i, , o

BpensAT A0 presents  processs de  n®

o(s} processo(s)

B e
Servider

6.16 TERMO DE RESSALVA
Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, quando, no momento da

anexacao de processos, for constatada a auséncia de pega(s) em um dos processos
anexados.

Exemplo:

M. Plengjamento, Creamento ¢ Gestio
Unidade: X300

TERMO DE RESSALVA
a0 - e TE VT LB ——— S—

do processo o ..., o z

2pds & juntads por anexaglo, corresponde(m) A(s)
pevels) n%(s) ..., o N
comjunito processado.

Sexvidor

6.17 URGENTE

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

Usarao o carimbo “urgente” os servidores competentes para classificar o docu-
mento como tal.

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

URGENTE

6.18 TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

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

Exemplo:

M. Plamejsments, Orgaments & Gestio
Unicnde: 2000X

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAD
Em .odiiidun, acodende o

Despacho dofa)......ommmee -

anexar a0 presenie PTOCEE50 n*

v St 0(s) processo(s)

I!I.‘(E} Tk Lk ) e ik i d i ik
Servidor

7. DISPOSIGOES FINAIS

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

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

7.3 Cabera a cada 6rgéo ou entidade desenvolver seu respectivo manual ope-
racional das acdes destinadas ao servigo de protocolo, detalhando as rotinas e pro-
cedimentos, com base nesta norma.

7.4 Cada 6rgéo ou entidade devera ter uma comissao credenciada, com com-
peténcia para receber documentos de carater sigiloso, como confidenciais, secretos
e reservados.

7.5 Cabera a cada 6rgéo ou entidade definir sua propria estrutura de protocolo,
determinando quanto a existéncia de protocolo central e/ou setorial.
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7.6 As duvidas e casos omissos serao dirimidos junto ao Departamento de
Logistica e Servigos Gerais, subordinado a Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informagao do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao.

(Of. El. n.° 010/03)
(D.0.U., 23/12/2002., REP., 9/1/2003)
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