SECRETARIA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PORTARIA NORMATIVA N° 5, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2002 (*)

DispOe sobre os procedimentos gerais para
utilizacdo dos servicos de protocolo, no
ambito da Administracdo Publica Federal,
para os 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Servicos Gerais - SISG.

A SECRETARIA-ADJUNTA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DANFORMACAO,
DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQio uso das atribuicdes
conferidas pelo Decreto s/n° de 3 de novembro9@8 & pelo Decreto n° 3.858 de 5 de junho de
2001 e tendo em vista o disposto na Portaria/MF7 h° de 28 de dezembro de 1999, RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos gerais ptliaagdo dos servi¢cos de protocolo, no
ambito da Administracdo Publica Federal, para gsias e entidades integrantes do Sistema de
Servicos Gerais - SISG, nos termos do Anexo destarfa Normativa.

Art. 2° Esta Portaria Normativa entra em vigor atadle sua publicacao.

RENATA VILHENA



ANEXO

PROCEDIMENTOS GERAIS PARA UTILIZACAO DOS SERVICOS B
PROTOCOLO

1.0BJETIVO

Esta norma tem por objetivo equalizar os procediosegerais referentes a gestdo de
processos e correspondéncia, com a finalidade ide lcases para a implantacdo de sistemas
informatizados unificados no ambito a que se dastin

2.CONCEITOS E DEFINICOES

Para efeito desta norma, foram utilizados os séggiitonceitos e defini¢cdes:

AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO

E o termo que caracteriza a abertura do processdomhacéo do processo deverdo ser
observados os documentos cujo conteldo estejaiomd@o a acOes e operacdes contabeis
financeiras, ou requeira analises, informacOespatd®s e decisdes de diversas unidades
organizacionais de uma instituicao.

CORRESPONDENCIA

E toda espécie de comunicacao escrita, que cinagargaos ou entidades, a exce¢do dos
processos.

Quanto a natureza: A correspondéncia classificarse interna e externa, oficial e
particular, recebida e expedida.

a) Interna e externa

A correspondéncia interna é mantida entre as uagldd 6rgéo ou entidade.

A correspondéncia externa € mantida entre os orgaosntidades da Administracédo
Pudblica Federal.

b) Oficial e particular

A correspondéncia oficial € a espécie formal dewuoacdo mantida entre os 6rgdos ou
entidades da Administracdo Publica Federal ou slgsea outros O0rgdos publicos ou empresas
privadas.

A correspondéncia particular é a espécie informal cdmunicacdo utilizada entre
autoridades ou servidores e instituicdes ou pessieanhas a Administracédo Publica Federal.

c) Recebida e expedida

A correspondéncia recebida é aquela de origemmaten externa recebida pelo protocolo
central ou setorial do 6rgao ou entidade.

A expedicdo € a remessa da correspondéncia intetnaexterna no ambito da
Administracao Publica Federal.

DESAPENSACAO

E a separacao fisica de processos apensados.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS

E a retirada de pecas de um processo, que poderéeoquando houver interesse da
Administracao ou a pedido do interessado.

DESMEMBRAMENTO - E a separacdo de parte da documgéist de um ou mais
processos para formacdo de novo processo o desamaetito de processo dependera de
autorizacao e instrucdes especificas do 6rgacesgado.

DESPACHO - Decisdo proferida pela autoridade adstigtiva em caso que lhe é
submetido a apreciacao

o despacho pode ser favoravel ou desfavoraveltanz@o solicitada pelo administrador,
servidor publico ou n&o.



DILIGENCIA - E o ato pelo qual um processo que,dndeixado de atender as
formalidades indispenséaveis ou de cumprir algurspagicdo legal, € devolvido ao 6rgédo que assim
procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas @gas.

DISTRIBUICAO

E a remessa do processo as unidades que decidbdoamatéria nele tratada.

DOCUMENTO

E toda informac&o registrada em um suporte matetiatetivel de consulta, estudo, prova
e pesquisa, pois comprova fatos, fen6menos, fomeasida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas telmns, os documentos podem ser
caracterizados segundo o género, a espécie erazegtaonforme descrito a sequir.

a) Caracterizacao quanto ao género

Documentos textuais: S&o os documentos manusatatkgrafados ou impressos;

Documentos cartograficos: Sdo os documentos ematosme dimensfes variaveis,
contendo representacdes geogréficas arquitetdoicds engenharia. Ex.: mapas, plantas e perfis

Documentos iconograficos: Sdo documentos em supmrtetico, em papel emulsionado,
contendo imagens estaticas. Ex.: fotografias (di¢ipos, ampliacbes e negativos fotograficos),
desenhos e gravuras Documentos filmogréficos: $&amdentos em peliculas cinematogréficas e
fitas magnéticas de imagem (tapes), conjugadasiolartrilhas sonoras, com bitolas e dimensdes
variaveis, contendo imagens em movimento. Ex.:efdne fitas videomagnéticas Documentos
sonoros: Sdo os documentos com dimensdes e rotegdégeis, contendo registros fonograficos.
Ex.: discos e fitas audiomagnéticas Documentosagiéficos: Sdo documentos em suporte filmico
resultante da microrreproducdo de imagens, medidilteacdo de técnicas especificas. Ex.: rolo,
microficha, jaqueta e cartdo janela;

Documentos informéticos: S&o os documentos prodszittatados e armazenados em
computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disighdo (Winshester) e disco éptico.

b) Caracterizacdo quanto a especie

Atos normativos: Expedidos por autoridades adnratisas, com a finalidade de dispor e
deliberar sobre matérias especificas. Ex.. medidavigbria, decreto, estatuto, regimento,
regulamento, resolugdo, portaria, instrucdo normatiordem de servico, decisdo, acordéo,
despacho decisorio, lei;

Atos enunciativos: S&o o0s opinativos, que esclarex® assuntos, visando a fundamentar
uma solucao. Ex.: parecer, relatorio, voto, despaterlocutério

Atos de assentamento: S&o os configurados portnegisonsubstanciando assentamento
sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, atmydeauto de infracao

Atos comprobatorios: Sdo os que comprovam assentamealecisdes etc. Ex.: traslado,
certiddo, atestado, cépia auténtica ou idéntica Aajuste: S&o representados por acordos em que
a Administracdo Publica Federal, Estadual ou Mpaicé parte. Ex: tratado, convénio, contrato,
termos (transacgao, ajuste etc.) e,

Atos de correspondéncia: Objetivam a execucéo thesrrmativos, em sentido amplo.
Ex: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem,akdintimacdo, exposicdo de motivos,
notificacdo, telegrama, telex, telefax, alvaré&dar.

c) Caracterizagdo quanto a natureza

Documentos Secretos: S840 0s que requerem rigaresdidas de seguranga e cujo teor ou
caracteristica possam ser do conhecimento de seegidjue, embora sem ligagcéo intima com seu
estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomamnhecimento em razdo de sua
responsabilidade funcional;



Documentos Urgentes: Sdo os documentos cuja tiginiteequer maior celeridade que a
rotineira. Ex.: Pedidos de informagé&o oriundos dddP Executivo, do Poder Judiciario e das Casas
do Congresso Nacional; mandados de segurancagbeis judiciais ou administrativas; pedidos de
exoneracdo ou dispensa; demisséao; auxilio fundid@lias para afastamento da Instituicdo; folhas
de pagamento; outros que, por conveniéncia da Admagdo ou por forca de lei, exijam
tramitacéo preferencial.

Documentos Ostensivos: Sdo documentos cujo acessiorestrito; Documentos
Reservados: Sdo aqueles cujo assunto ndo deva senldecimento do publico em geral.

FOLHA DO PROCESSO - Sao as duas faces de uma pdgipacesso.

INTERESSADO - Pessoa fisica ou instituicdo que ebjéto de analise do processo.

JUNTADA - E a unido de um processo a outro, ou mledocumento a um processo;
realiza-se por Anexacgdo ou Apensacao.

JUNTADA POR ANEXACAO

E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) oaisrprocesso(s)/documento(s), a 01 (um)
outro processo (considerado principal), desde @reemcentes a um mesmo interessado e que
contenham o mesmo assunto.

JUNTADA POR APENSACAO

E a unido proviséria de um ou mais processos a rnarepso mais antigo, destinada ao
estudo e a uniformidade de tratamento em matéiaglhantes, com o0 mesmo interessado ou nao.
Ex. Um processo de solicitacdo de aposentadorisedador publico federal, apensado ao outro
referente a solicitacdo de revisdo de percepcda, pebsidia-lo, caracterizando a apensacéo do
processo acessorio ao processo principal.

NUMERACAO DE PECAS - E a numeracao atribuida asssantegrantes do processo.

PAGINA DO PROCESSO - E cada uma das faces de uimade papel do processo.

PECA DO PROCESSO - E o documento que, sob divérsass, integra o processo. Ex:
Folha, folha de taldo de cheque, passagem aémehuva, termo de convénio, contrato, fita de
video, nota fiscal, entre outros.

PROCEDENCIA - A institui¢io que originou o docunmnt

PROCESSO - E o documento ou o conjunto de documeqnie exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressadosgspachos, pareceres técnicos, anexos ou,
ainda, instrucbes para pagamento de despesas asdimoumento € protocolado e autuado pelos
orgaos autorizados a executar tais procedimentos.

PROCESSO ACESSORIO

E o processo que apresenta matéria indispensanatracio do processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL - E o processo que, pela naiutezsua matéria, podera exigir
a anexacao de um ou mais processos como complemesntodecisao.

PROTOCOLO CENTRAL - E a unidade junto ao 6rgdo atidade, encarregada dos
procedimentos com relacdo as rotinas de recebineeetpedicdo de documentos.

PROTOCOLO SETORIAL - E a unidade localizada junts aetores especificos dos
orgaos ou entidades, encarregada de dar suporatividades de recebimento e expedicdo de
documentos no ambito da area a qual se vinculaténalidade de descentralizar as atividades do
protocolo central.

REGISTRO

E a reproducéo dos dados do documento, feita eéemgisproprio, destinado a controlar a
movimentacdo da correspondéncia e do processo reckEr dados de suas caracteristicas
fundamentais, aos interessados.



TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS - E uma notaliatida para informar
sobre a retirada de peca(s) de um processo pogersetermédio de carimbo especifico.

TERMO DE DESAPENSACAO - E uma nota utilizada pagistrar a separacéo fisica de
dois ou mais processos apensados pode ser panédierde carimbo especifico.

TERMO DE ENCERRAMENTO - E uma nota utilizada paggistrar o encerramento do
processo pode ser por intermédio de carimbo especif

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA - E uma nota i#dda para registrar a
juntada de folha(s) ou peca(s) ao processo podeséntermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA - E uma nota litada para registrar a
retirada de folha(s) ou peca(s) do processo padeoseéntermedio de carimbo especifico.

TERMO DE RESSALVA - E uma nota utilizada para imi@r que uma peca foi retirada
do processo quando do ato da anexacao, isto épaeder a anexacao foi constatada a auséncia de
uma peca pode ser por intermédio de carimbo egpecif

TRAMITACAO

E a movimentacdo do processo de uma unidade 3 duigana ou externa, através de
sistema proprio.

3.RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOD

Ao receber a correspondéncia e proceder a abafturanvelope, o protocolo setorial
devera observar:

a)se esta assinado pelo proprio remetente, parepeesentante legal ou procurador, caso
em que devera ser anexado o instrumento de pr@yrag

b)se esta acompanhado dos respectivos anexos,sedso;

c)se contém o comprovante de recebimento, e pnosi@ea respectiva devolucao;

d)se a correspondéncia sera autuada ou nao;

A segquir, tratar o documento conforme os procediosedescritos abaixo, destinados a
correspondéncia ou processo, conforme o caso.

Nenhuma correspondéncia podera permanecer pord@&4h (vinte e quatro horas) nos
protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas;fei#apera de feriados ou pontos facultativos.

4 PROCEDIMENTOS COM RELACAO A CORRESPONDENCIA

a)Toda correspondéncia oficial expedida deveraecpptira sua identificacdo em sistema
préprio, a espécie do documento e o 6rgdo emissgyido da sigla da unidade, do namero de
ordem, destinatario, assunto e da data da emisséo.

A correspondéncia oficial expedida sera encaminpadantermédio do protocolo central
do 6rgdo ou entidade, por meio dos servicos daegapde correios, ou utilizando-se de meios
préprios para efetuar a entrega.

A correspondéncia oficial interna sera encaminhmmantermédio do protocolo setorial;

Toda correspondéncia oficial expedida sera acamcia em envelope, contendo, no
canto superior esquerdo, 0 nome, cargo, enderecaledtinatario, a espécie e numero da
correspondéncia, bem como nome e endereco do mmete fim de, em caso de devolucéo, a
empresa de correios o localize, conforme mode&gais



Ex.:

Espécic: . /Ao

Ressalta-se que o documento oficial faz referéaeieargo do destinatario e ndo a pessoa
gue o ocupa; portanto, quando um documento of@is@ncaminhado para um destinatario que nao
ocupe mais o cargo, devera ser aberto, para aglpnmias cabiveis.

b)A correspondéncia particular ndo sera expeditis penidades de protocolo central ou
setorial do 6rgéo ou entidade.

A correspondéncia de caréater particular recebidaspenidades de protocolo central ou
setorial devera ser encaminhada diretamente ainal&sio.

c)Correspondéncia Recebida e expedida

Correspondéncia Recebida

A correspondéncia recebida sera entregue no pilotceatral de cada 6rgdo ou entidade
da Administracdo Publica Federal, para posterstriduicao.

O protocolo central recebera a correspondénciaificaei se o destinatario ou a unidade
pertencem ou ndo ao 0rgdo ou entidade; em casdiviggdevolvera a correspondéncia ao
remetente, apondo o carimbo, e identificando ovoata devolugéo.

As unidades de protocolo central remeterdo a quoreiencia lacrada, ao protocolo
setorial da unidade a qual pertenca o destinatéidrolando por meio de sistema proprio.

d)Correspondéncia Expedida

O controle da expedicdo de correspondéncia calmréespectivo protocolo setorial,
responsavel pela numeracdo, que devera ser segjilangnérico-cronoldgica e iniciada a cada
ano.

O protocolo central do 6rgdo ou da entidade mant@nacontrole da expedicdo de
correspondéncia, a fim de informar aos usuarias)®talizacdo, em tempo real.

5.PROCEDIMENTOS COM RELACAO A PROCESSOS

5.1AUTUACAO OU FORMACAO DE PROCESSO



A autuacao, também chamada formacéo de processteadra a seguinte rotina:

a)Prender a capa, juntamente com toda a documentegé colchetes, obedecendo a
ordem cronolégica do mais antigo para 0 mais re¢ésto €, os mais antigos serdao os primeiros do
conjunto;

b)Apor, na capa do processo, a etigueta com octgpeaiumero de protocolo;

c)Apor, na primeira folha do processo, outra etig@wem o mesmo numero de protocolo;

d)Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbgé) nimero da folha e rubrica do
servidor que estiver numerando o processo);

e)Ler o documento, a fim de extrair o assuntopd@d sucinta, clara e objetiva;

f)ldentificar, na capa, a unidade para a qual cgsso sera encaminhado;

g)Registrar, em sistema proprio, identificando @scipais caracteristicas do documento,
a fim de permitir sua recuperagao. Ex.: espéciedatd, procedéncia, interessado, assunto e outras
informacdes julgadas importantes, respeitando adipedades de cada 6rgéo ou entidade;

h)Conferir o registro e a numeracao das folhas;

i)Encaminhar, fisicamente, o processo autuado &strago para a unidade especifica
correspondente, do 6rgdo ou entidade;

j)O envelope encaminhando a correspondéncia n@opegra do processo, devendo ser
descartado, anotando-se as informagfes necessafémsntes ao endereco do remetente.

A correspondéncia ndo autuada seguira as regras desma para ser registrada em
sistema proprio e encaminhada a unidade de destino.

A autuacdo de documentos classificados como "SECRETCONFIDENCIAL" ou
"RESERVADOQ" ser& processada por servidor com codmpéd para tal, da mesma forma que os
demais documentos, devendo, no entanto, as unidbelgsotocolo central ou setorial, apos a
autuacéo, lacrarem o envelope do processo, apomdionero do processo, 0 6rgao de destino e o
carimbo correspondente ao grau de sigilo.

As mensagens e documentos resultantes de tranemisstax ndo poderdo se constituir
em pecas de processo.

N&o serdo autuados os documentos que ndo devaen gamitacdo, tais como convites
para festividades, comunicacdo de posse, remesagophlicacdo, pedido de cépia de processo,
desarquivamento de processo e outros que, porasuena, ndo devam constituir processo.

A prioridade na autuacdo e movimentacdo de prosedswve contemplar documentos
caracterizados como urgentes.

O processo deve ser autuado, preferencialmentgyrpatocumento original; no entanto,
pode ser autuado utilizando-se uma coOpia de dod@neaonsiderando-se que o servidor tem fé
publica para autenticar documentos e fazer recamieato de firmas.

5.2 NUMERACAO DE FOLHAS E DE PECAS

As folhas dos processos serdao numeradas em oréseente, sem rasuras, devendo ser
utilizado carimbo préprio para colocacdo do nimepmsto no canto superior direito da pagina,
recebendo, a primeira folha, o nimero 1.

O documento nao encadernado recebera numeracagéénsia cronoldgica e individual
para cada peca que o constituir.

A numeracao das pecas do processo € iniciada macpto central ou setorial da unidade
correspondente, conforme faixa numérica de autuadfopecas subsequientes serdo numeradas
pelas unidades que as adicionarem; a capa do pmeée sera numerada.

Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesn&@agao, ndo sendo admitido
diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.



Nos casos em que a peca do processo estiver emhtameduzido, sera colada em folha
de papel branco, apondo-se o carimbo da numeraggeghs de tal forma que o canto superior
direito do documento seja atingido pelo referidensho.

Os processos oriundos de instituicdes ndo perteggamdministracdo Publica Federal s
terdo suas pecas renumeradas se a respectiva gime&@o estiver correta; ndo havendo falhas,
prosseguir com a seqiiéncia numérica existente;

Qualquer solicitacdo ou informacdo inerente ao gesa serd feita por intermédio de
despacho no préprio documento ou, caso seja phssivdolha de despacho, a ser incluida ao final
do processo, utilizando-se tantas folhas quantessécio. Utilizar somente a frente da folha de
despacho, ndo permitido-se a inclusdo de novasddté seu total aproveitamento. No caso de
insercdo de novos documentos no processo, inutiizaspaco em branco da ultima folha de
despacho, apondo o carimbo "Em branco".

Quando, por falha ou omisséo, for constatada aseelz@le da correcdo de numeracao de
gualquer folha dos autos, inutilizar a anteriorpragp um "X" sobre o carimbo a inutilizar,
renumerando as folhas seguintes, sem rasurasiceerdio-se da ocorréncia.

Exemplo:
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5.3JUNTADA

A juntada de processos sera executada pelo protamsitral ou setorial da unidade
correspondente, mediante determinacao, por despaelseu dirigente.

5.3.1JUNTADA POR ANEXACAO

A juntada por anexacao sera feita somente quanaehdependéncia entre 0s processos
a serem anexados.

A dependéncia seré caracterizada quando for pbsi&fieir um processo como principal
€ Um OuU mais cComo acessorios.



Exemplos que caracterizam 0S processos princCipmessorios:

| Processo Principal Processo Acessorio

- Ir_lquerlto Recurso contra decisao de Inquérito
Administrativo
| Auto de Infrag&o | Defesa contra Auto de Infracdo

. Aquisigao ot Prestacéo de Contas

Material

. Licenca sen Cancelamento de Licencga
vencimentos

Na juntada por anexacao, as pecas do conjuntogsade serdo renumeradas a partir do
processo acessorio.

Se, na juntada por anexacéo, o processo acessétiver "TERMO DE RETIRADA DE
PECA", na renumerac¢do do conjunto processado, peeeed vago o lugar correspondente a peca
desentranhada, devendo, no entanto, esta provadéaciconsignada expressamente no "TERMO
DE RESSALVA" a ser lavrado imediatamente ap6s oRVE®> DE JUNTADA".

A metodologia adotada para juntada por anexacéo é:

a)Colocar em primeiro lugar a capa e o contetdordeesso principal;

b)Retirar a capa do processo acessorio, sobrepprala@apa do processo principal e
manter 0s processos sobre as duas capas, formandoico conjunto;

c)Renumerar e rubricar as pecas do processo aicessbedecendo a numeracdo ja
existente no principal;

d)Lavrar 0 "TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAOQ' na ultenfolha do processo
mais antigo;

e)Anotar, na capa do processo principal, o numenardcesso acessorio que foi juntado;

f)Registrar, em sistema préprio, a juntada por agaa.

5.3.2JUNTADA POR APENSACAO

Observar, na juntada por apensacgéao, a seguintelohega:

a)manter superposto um processo ao outro, presafahetes ou barbante, conforme o
namero de paginas, ficando em segundo lugar o gsoapue contenha o pedido de juntada;

b)manter as folhas de cada processo com sua nuneyaginal;

c)lavrar o 'TERMO DE JUNTADA POR APENSACAOQ' na dit folha do processo mais
antigo, o qual, no ato da apensacéao, ficara emeponugar;

d)anotar na capa do processo que ficar em prirhegay 0 nimero do processo apensado;

e)Registrar, em sistema proprio, a juntada por SauED.

5.4DESAPENSACAO

Apés a decisao final, os processos poderdo sepeesados no protocolo setorial da
unidade onde se encontrarem.

A desapensacao ocorrera antes do arquivamento.

A metodologia para a desapensacao sera:

a)separar 0S processos;

b)lavrar o "TERMO DE DESAPENSACAOQ' no processo gakcitou a juntada;

c)tornar sem efeito a anotacéo da capa do proéeiss@ época da apensacao;

d)apor despacho de encaminhamento em cada pracessalesapensado;

e) registrar em sistema proprio, a desapensacao.



A desapensacdo, bem como a juntada de processéas, eseecutadas pelo protocolo
central ou pelo setorial da unidade correspondenggliante determinagao, por despacho de seu
dirigente.

5.5DESENTRANHAMENTO DE PECAS

A retirada de folhas ou pecas ocorrerd onde senéac@m processo, mediante despacho
prévio da autoridade competente.

Sempre que houver retirada de folhas ou pecasarlaapés o ultimo despacho, o
"TERMO DE DESENTRANHAMENTO".

Quando a retirada de folhas ou pecas for a ped&ldercteiros, usar o carimbo de
desentranhamento de peca, onde consta o recitartgameressada.

O processo que tiver folha ou peca retirada coas@ta numeracao original de suas folhas
ou pecas, permanecendo vago o numero de folha(sg@spondente(s) ao desentranhamento,
apondo-se o carimbo de desentranhamento.

E vedada a retirada da folha ou peca inicial dogsso.

5.6DESMEMBRAMENTO DE PECAS

A separacdo de parte da documentacdo de um prpgesso formar outro, ocorrera
mediante despacho da autoridade competente, notlizee o "TERMO DE
DESMEMBRAMENTOQO", conforme metodologia a seguir:

a)Retirar os documentos que constituirdo outrogee;

b)Apor o "TERMO DE DESMEMBRAMENTO" no local onde ram retirados os
documentos;

c)Proceder a autuacdo dos documentos retiradoromesta norma, renumerando suas
paginas.

5.7DILIGENCIA

Quando o processo envolver pessoas ou instituigdiganhas a Administracdo Publica
Federal, sera devolvido ao protocolo central docddrgu da entidade, para que convoque O
interessado afim de, no prazo maximo de trinta, di@sprir a exigéncia.

A convocacao do interessado para cumprir diligénéia pertencente a Administracao
Publica Federal e sera feita através de correspora@&xpedida pelo setor de comunicacao do
orgao ou entidade que a solicitar.

Vencido o prazo, sem o cumprimento da exigénci@rgio responsavel anexara ao
processo copia da convocacao expedida e o renzeteséituicdo que determinou a diligéncia.

5.8ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME
SUBSEQUENTE

5.8.10 encerramento dos processos sera:

a)Por indeferimento do pleito;

b)Pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento admspromissos arbitrados ou dela
decorrentes;

c)Pela expressa desisténcia do interessado;

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

Os autos ndo deverao exceder a 200 folhas em cddae;, e a fixagdo dos colchetes
observara a distancia, na margem esquerda, deds&@Em.

Quando a peca processual contiver numero de fakesdente ao limite fixado nesta
norma, a partir do préximo namero, formar-se-aoaauvolumes.

N&o é permitido desmembrar documento, e se ocarieclusdo de um documento que
exceda as 200 folhas, esse documento abrira umvobwme.



Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, ab sra incluido um documento
contendo 50, encerrar-se-a o volume com 180 e-sdd novo volume com o referido documento
de 50 folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes sérmdos mediante a lavratura dos
respectivos termos em folhas suplementares, prosslEg a numeracdo, sem solucdo de
continuidade, no volume subsequente.

A abertura do volume subseqlente sera informadslumne anterior e no novo volume,
da seguinte forma:

No volume anterior, apés a ultima folha do processeluir-se-4 "TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado enowo volume, proceder conforme
abaixo.

5.8.2ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE

No novo volume, logo ap0s a capa, incluir-se-a "WER DE ABERTURA DE
VOLUME" devidamente numerado, obedecendo-se a se@ido volume anterior.

A abertura de um novo volume sera executada diesttampelo protocolo central ou
setorial das unidades correspondentes, que depeodaenciar o preenchimento da nova capa,
certificando a sua abertura e atualizando o sistdmarotocolo correspondente. Os volumes
deverdo ser numerados na capa do processo, cayuiateanscricdo: 1° volume, 2° volume etc.

Documento encadernado ou em brochura, bem comoeograhde volume, serdo
apensados ao processo com a colocacdo da etiquerze®o contendo o numero do processo e a
palavra "anexo".

5.9RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

Havendo desaparecimento ou extravio de processserador que primeiro tomar
conhecimento do fato comunicara, a sua chefiapaido.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia dim faromovera a sua apuracao imediata,
mediante sindicancia ou processo administrativoiglisar.

Independentemente das acbes adotadas anteriormengervidor responsavel pela
reconstituicdo do processo observara o seguintegiento:

a)Ordenar a documentagcao que caracterize a budcgalzacdo do processo dentro de
uma capa, juntamente com o documento, pelo qualdémlo conhecimento a chefia, do
desaparecimento ou extravio do processo;

b)Fazer representacdo ao chefe da unidade a quer gstisdicionado, a quem compete
autorizar a reconstituicao do processo;

c)Reconstituir 0 processo, resgatando as suasmiafiiies e obtendo copias de
documentos que o constituiam;

d)Apor uma folha inicial informando que aquele @80 esta sendo reconstituido,
constando o nimero do processo, procedéncia, $stle e assunto e outras informacgdes julgadas
necessarias;

e)Atribuir nova numeracéo ao processo reconstituido

f)Registrar, no sistema proprio, a ocorrénciancitao nimero do processo extraviado e o
atual.

6.CARIMBOS

Os carimbos sugeridos nesta norma poderdo sedemitior via informatizada, nos casos
dos oOrgaos e entidades que utilizam sistemas pgpe protocolo, com medidas definidas pela
conveniéncia de cada instituicdo, preservando@smendacdes quanto as informacgdes, conforme
0s exemplos a segquir.

6.1CONFERE COM O ORIGINAL



O carimbo "confere com o original" sera utilizadarg autenticar a reproducdo do
documento ou pecas de processo, cujos originaisrgiescindiveis a Administracao.

Esse carimbo tem a identificacdo do 6rgédo ou emtidande o documento esta sendo
autenticado e os seguintes campos a serem preeschid

a)data da autenticacao;

b)assinatura do servidor.

Exemplo:

M. Plancjamento, Orgamenio ¢ Gestiio
Unidade; XXXX

CONFERE COM O ORIGINAL

6.2CONFERIDO

O carimbo "conferido" sera usado nas unidades alegwlo para registrar a quantidade de
folhas ou pecgas inseridas no processo, quandotdacaio.

Os campos proprios desse carimbo serdo preenaodoas seguintes informacoes:

a)quantidade de pecas que constituem o processo;

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

Exemplo:

M. Planejamento, Orcamento e Gestfio
Unidade: 00X

CONFERIDO
Processo autuado com
verrsennesensressnnasessarsrnnees PEGAS(S).

Data: / /

Servidor

6.3CONFIDENCIAL

O carimbo "confidencial" sera utilizado para fdailia identificagdo do documento ou
processo cujo teor somente seré conhecido podserautorizado.

Usardo o carimbo "confidencial”, os servidores cet@ptes para classificar o documento
como tal.




Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelapprotege o documento ou processo,
precedido da assinatura do servidor que o clagsific

As unidades de protocolo também usardo esse campd® a autuacdo de documento
classificado como "confidencial”, observados o@dimentos definidos nesta norma.

Exemplo:

6.6DEVOLUCAO DE CORRESPONDENCIA

O carimbo "devolucdo de correspondéncia” sera upaltts 6rgdos e entidades, para
comunicar ao servi¢o dos correios a nédo localizdgéateressado.

Exemplo:

M. Flancjsmermio, Orqamemtn ¢ Gestio
Unidade; X00K

[[] DESTINATARIO NAO LOCALIZADO
[[] BQUEVOCO NA ENTREGA

[ ] mupou-sE

[] ourros
(INDICAR)
DEVOLVIDO A ECT EM / !
SERVIDOR

6.7EM BRANCO

Ao autuar um processo, apor o carimbo "EM BRANCE&MN paginas e espagos que nao
contenham informacdes.

Exemplo:

EM BRANCO

6.8NUMERACAO DE FOLHA OU PECA

O carimbo de "numeracao de folha ou peca"” selidadid para registrar a inclusédo de uma
OU mais pegas no processo.

Cabera ao protocolo central ou setorial do orgaemtidade que inserir uma ou mais
folhas, bem como pecas no processo, fazer a apasicéarimbo de "numeracédo de folha ou peca”,
preenchendo com os seguintes dados:

a)numero da folha ou peca;

b)rubrica do servidor que fez as anotacgdes;

O nome do 6rgao ou entidade devera circundar mbatri

Os o6rgaos ou entidades serao representados poratbras, na palavra inicial, conforme
detalhado abaixo, seguido de seu respectivo noomstando, também, a volta do carimbo, a sigla
da unidade especifica que tenha autuado o prooassserido pecas.

Exemplo:




\im \FM P

I' Fls.
Ru% g.. @ Rubr
>, o

® o;uev.\ld:p O:ua\@

Agéncia - A.

Fundacéo - F.

Instituto - 1.

Ministério - M.

Secretaria - S.

Documentos de tamanho pequeno (Ex.: guias de degizsicario, DARF) serdo colados
no centro da péagina do processo e carimbados aefque o carimbo atinja seus cantos superiores

direito e esquerdo, observando para ndo prejutiftammacdes constantes do verso.
Exemplo:

A .
5 ST
a Fh—————- 1 Ft———-
o

6.9NUMERADOR-DATADOR

O carimbo "numerador-datador" sera usado para tragisem ordem numeérico-
cronoldgica, os processos formados pelas unidasipsotiocolo.

Esse carimbo registrara, no processo, os seguleiegentos:

a)nome ou sigla da unidade administrativa resp@hgdela autuacao;
b)nimero do processo;
c)data da autuacéo.



Ser& opcional, a cada 6rgao, a utilizacdo do cariminerador-datador.

6.10RESERVADO

O carimbo "reservado" sera usado para caracter&zdocumentos cujo assunto ndo deva
ser do conhecimento do publico em geral.

Usardo o carimbo "reservado”, os servidores compesepara classificar o documento
como tal.

Esse carimbo serd aposto sobre o fechamento déopavgue protege o documento ou
processo, precedido da assinatura e identificag&zividor que o classificou.

As unidades de protocolo também deverdo usar emienbp apdés a autuacdo de
documento classificado como "reservado”, observadgsocedimentos definidos nesta norma.

Exemplo:

RESERVADO

6.11SECRETO

O carimbo "secreto” sera utilizado para salvaguanddocumento ou processo cujo trato
requeira alto grau de seguranca e cujo teor deyaxsgusivamente, do conhecimento de servidores
diretamente ligados ao seu estudo ou manuseio.

Poderédo usar o carimbo de "secreto", exclusivamageservidores competentes para
classificar o documento como tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelapprotege o documento ou processo,
precedido da assinatura e identificacdo do sengdero classificou.

As unidades de protocolo também deverdo usar emienbp apdés a autuacdo de
documento classificado como "secreto”, observadgeacedimentos definidos nesta norma.

Exemplo:

SECRETO

6.12TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Este termo seré lavrado, no protocolo central tarisg na abertura de volume.
Exemplo:




M. Plinejamento, Omgamento ¢ Gestio

Unidade: XXXX

TERMO DE ABERTURA DE YOLUME
Ags.....dias do meés

de..... erneseillBonnnnnnne, PrOCodemos 8 abertura
dests  vohme n"....... do  processo

n’ msssnunsssnry QUS 50 inicia com a folha
n’ el 818 CONBIET, cu (nome do
servidot) ronemssssenneneones TUBBCTEVO € RASING.

Servidor

6.13TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
Este termo seré lavrado no protocolo central corisétno encerramento de volume.
Exemplo:

M. Plansjamento, Orgatmento » Gogtio
TUnidade: XXX

TERMO DE ENCERRAMENTO DE YOLUME

A0 digs do MER B cvvriiiciaserns
de........, procedemos a0 encerramento  desie
violme: n’ do PIOCEsso
n* contendo.........

folhes, sbrindo-s¢ em seguida 0 YOLNNE 1........

Sexvidor
6.14TERMO DE DESAPENSACAO

Este termo sera lavrado no protocolo central corisét quando ocorrer a desapensacéao de
processos.
Exemplo:




M. Planejamento, Orgamento e Geutiio

Unidade: 3000X
TERMO DE DESAPENSACAO
Em .../ ... .y To00 desapetisar do
processo n” o
o(e) proceeso(s) de n'(s)

qUC passam 3 tramitar em cparado.

Servidor
6.15TERMO DE JUNTADA POR APENSAQAO

Este termo sera lavrado no protocolo central corisétna juntada por apensacao.
Exemplo:

M. Plancjamento, Orgamento ¢ Gentio
Unidade: XXXX

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ

Em Foviisiich , atendendo o
despacho dofa).......... sunesy TRGO
apenigr a0 presente  processe de  nf

...... wennes O{B)  prOCesso(s)

n’(s)

6.16TERMO DE RESSALVA

Este termo sera lavrado no protocolo central corisét quando, no momento da anexacao
de processos, for constatada a auséncia de pega(sn dos processos anexados.
Exemplo:

M. Plsnejamento, Orgamento ¢ Gestlio
Unidede: X30XX

TERMO DE RESSALVA
As pecals) de n(8) i

do Processo 0° . waisssaini

apds a Jnntndn por maﬁo, correspmda(m) i{s)
pega(s) n°(} ...
conjunio procmado

Servidor

6.17URGENTE



O carimbo "urgente" sera usado em documentos KIjEtacao requeira maior celeridade
gue a rotineira.

Usarao o carimbo "urgente" os servidores competgyaea classificar o documento como
tal.

Esse carimbo sera aposto na capa do processob@icsdocumento assim classificado.

Exemplo:

URGENTE

7.DISPOSICOES FINAIS

7.10bservar principios éticos dispensados aos demias, mantendo absoluta discrigdo
com relacdo as informacgdes neles contidas.

7.2Dispensar adequado tratamento fisico aos dodomabservando cuidados de higiene
no seu manuseio, fazer furos centralizados, fagedabras necessarias com simetria, utilizar
material adequado, como cola apropriada, evitar desogrampos metdlicos, clips, preservar
informacdes ao apor elementos, como carimbos,ettdguetc.

7.3Cabera a cada 6rgao ou entidade desenvolverespactivo manual operacional das
acOes destinadas ao servico de protocolo, detadhamdotinas e procedimentos, com base nesta
norma.

7.4Cada 6rgéo ou entidade devera ter uma comisséenciada, com competéncia para
receber documentos de carater sigiloso, como amdieis, secretos e reservados.

7.5Cabera a cada 6rgao ou entidade definir suarigrégstrutura de protocolo,
determinando quanto a existéncia de protocolo a@eatou setorial.

7.6As duvidas e casos omissos serdo dirimidos jant®epartamento de Logistica e
Servigcos Gerais, subordinado a Secretaria de licgistTecnologia da Informacdo do Ministério
do Planejamento, Orgcamento e Gestao.

(*) Republicada por ter saido com incorrecdo, dgimal, no D.O.U. de 23-12-2002,
Secao 1.

(Of. El. n® 525/02)

D.O.U., 23/12/2002

REP., 27/12/2002



