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| - fatos relacionados as atividades das sociedades segu-
radoras e de capitalizagdo; entidades abertas de previdéncia com-
plementar; sociedades cooperativas, nas condi¢oes estabelecidas pelo
parégrafo 3 o do art. 20 da Lei Complementar n.° 126, de 15 de
Janeiro de 2007; suas subsididrias e assemelhadas no exterior, além
das filiais de empresas estrangeiras atuantes em atividades analogas;
dos resseguradores e dos corretores, no que couber:

a) variacdo patrimonia relevante;

b) mudanca relevante na forma de movimentagéo de recursos
ou nos tipos de transacdo utilizados;

¢) operagdo financeira ou comercial ndo usual com pessoa
domiciliada em "paises ndo cooperantes’, assim definidos pelas Re-
comendagBes do Grupo de Ac¢do Financeira sobre Lavagem de Di-
nheiro - GAFI/FATF publicadas pelo COAF;

d) operacéo financeira ou comercial com pessoa, entidade ou
pais relacionados ao Taliban e & Al-Qaeda ou qualquer outra or-
ganizaggo classificada como terrorista pela ONU;

€) operagdo financeira ou comercial ndo usua com pais ou
dependéncia com tributacéo favorecida ou que oponha sigilo relativo
a composicdo societaria de pessoas juridicas;

f) comercializacdo de produtos, negociagBes privadas, ope-
ragcOes de compra e venda de ativos e demais préticas operacionais
realizadas por precos ou condigbes néo usuamente praticados no
mercado;

g) pagamento por servigos ou ativos nédo realizados ou nao
entregues na sua totalidade;

h) auséncia de registro de operacado realizada;

i) renovagdo de contrato a revelia do conhecimento €/ou do
consentimento do cliente;

j) omissdo de comunicagdo de fato ao COAF, nos casos em
que tal comunicagdo é obrigatéria por lei ou ato normativo; e

k) resisténcia em fornecer informactes de filiais, subsidia-
rias, controladas e coligadas de qualquer natureza;

Il - fatos relacionados as atividades das sociedades segu-
radoras e dos resseguradores:

a) avaliag@o, a maior, do valor a ser pago como indenizagdo
de sinistro;

b) emissdo de apdlice com limite maximo de garantia su-
perior a0 valor do bem segurado;

¢) pagamento de sinistro sem comprovagdo da ocorréncia do
evento que lhe deu causa;

d) Assuncggo de riscos ja decorridos;

€) emissao de apdlice para cobertura de bens ou pessoas
inexistentes;

f) emissdo de apdlice que tenha como segurada pessoa fa-
lecida;

g) lancamento de sinistro efetuado anteriormente a sua ocor-
réncia;

h) pagamento de resgate, comissdo, indenizagdo ou prémio
desvinculados da cobertura de seguro ou resseguros contratada;

i) pagamento de indenizag&o a terceiros néo indicados como
beneficiarios pelo segurado ou por decisdo judicial, ou que ndo os-
tentem a situag@o de herdeiro nos termos da lei;

j) pagamento de indenizagdo em valor superior ao valor
méximo de garantia da apdlice;

k) pagamento ou recebimento de "pro-labore" desvinculado
do prémio comercial fixado pela sociedade seguradora; e

1) sinistralidade anormal;

Il - fatos relacionados as atividades das sociedades de ca-
pitalizagdo:

a) sorteio direcionado a determinado titular;

b) transferéncia de propriedade de titulo sorteado;

c) comercializacdo de séries fechadas, exceto para empresas
que adquiram titulos com a finalidade de cessdo de direito de sorteio,
com fins promaocionais, conforme previsto em acordo comercial;

d) pagamento de resgate, comissdo ou sorteio desvinculados
da emissdo de titulo de capitalizagéo; e

€) guarda da arrecadac&@o obtida com a venda ou colocagao
de titulos em carros-fortes, ou fora da rede bancéria;

IV - fatos relacionados as atividades das entidades abertas de
previdéncia complementar:

a) concessdo de empréstimo a participante inexistente ou
falecido;

b) plano de previdéncia em nome de pessoa inexistente ou
falecida;

c) concessdo habitual de empréstimos, sem a contrapartida
do pagamento; e

d) pagamento de resgate, beneficio, comissdo ou contribui-
¢80 desvinculados de plano contratado;

V - fatos relacionados as atividades de sociedades corretoras
e de corretores de seguros, de capitalizagdo e de previdéncia com-
plementar:

a) proposta apresentada pelo intermediério diversa da ini-
cialmente acordada com cliente; e

b) propostas discrepantes das condiges normais de mer-
cado;

VI - fatos relacionados a acionistas ou administradores:

a) subscricdo de agBes, aumentos de capital, concessdo de
mutuos ou doagdes realizados por pessoa sem patriménio compativel
ou sem comprovagdo da origem dos recursos; e

b) designacdo de administradores residentes em paises ou
dependéncias com tributacgo favorecida, gque oponham S|g||o rela
tivamente & composi¢ao societéria de pessoas juridicas ou "paises ndo
cooperantes’, definidos pelas RecomendagBes do GAFI/FATF publi-
cadas pelo COAF;

VII - outros fatos:

a) aguisicdo de créditos de pessoas habilitadas nos quadros
de credores de massas liquidandas, por vaores ou condi¢cdes néo
usualmente praticados no mercado; e

b) aquisicdo de bens de massas liquidandas em leildes, por
valores ou condigoes ndo usualmente praticados no mercado ou por
pessoas ligadas as massas.

CAPITULO IV - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4.° Os servidores que identificarem as situagfes ou ope-
racOes relacionadas no artigo 3° desta Instrugdo devem relaté-las a
chefia imediata, por meio de Cl - Comunicacdo Interna, para andlise
e posterior encaminhamento ao Coordenador-Geral.

§ 1.° Toda situagéo ou operagdo, mesmo se ndo relacionada
no artigo 3° desta Instrucdo, que possa estar relacionada com lavagem
de dinheiro ou financiamento do terrorismo, deve ser relatada na
forma estabelecida no caput.

§ 2.° Toda documentacdo comprobatéria utilizada para ca-
racterizar as situagBes ou operacOes relatadas deve ser anexada a Cl
de que trata o caput.

Art. 5.° O Coordenador-Geral encaminhara a Cl ao CPLD.

Art. 6.° O CPLD devera oficiar ao COAF, mantendo registro
de todas as comunicagdes enviadas pelo prazo de vinte anos, contados
da data do protocolo no COAF.

Art. 7.2 O Secreté&rio do CPLD deverd, no inicio de cada
exercicio, abrir processo administrativo com a documentagdo de todas
as operagdes que serdo reportadas ao COAF.

Parégrafo Unico. O processo de que trata o caput deve ser
aberto com os seguintes dados:

interessado: SUSEP;,

assunto: COMUNICACOES AO COAF;

outros dados. EXERCICIO DE 20XX. .

CAPITULO V - DO SIGILO DAS INFORMACOES

Art. 8° A Comunicagdo Interna - Cl, e seus anexos, men-
cionada no artigo 4o, devem ser mowmentados em envelopes la
crados com a indicagdo "COMUNICAC;AO COAF - SIGILOSO".

Art. 9.° As comunicagdes referidas nesta Instrugdo devem ser
realizadas, sem que seja dada ciéncia aos envolvidos.

Art. 10 Os processos administrativos de que trata o artigo 7.°
desta Instrucéo sdo classificados como sigilosos, conforme disposto
no artigo 25 da Instruco SUSEP n.° 61, de 4 de julho de 2012.

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 Os casos omissos seréo resolvidos pelo CPLD -
Comité Permanente de Prevencéo a Lavagem de Dinheiro e Coibicdo
a0 Financiamento do Terrorismo nos Mercados de Seguros, Res
seguros, Capitalizacdo e Previdéncia Privada Aberta.

Art. 12 Fica revogada a Instrugdo SUSEP n.° 50 de 14 de
setembro de 2010.

Art. 13 Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua pu-

blicagéo.
ROBERTO WESTENBERGER
DELIBERACAO N° 173, DE 29 DE SETEMBRO DE 2015

Aprova ateragdes no Plano Diretor de Tec-
nologia da Informag&o da Superintendéncia
de Seguros Privados (PDTI/SUSEP), para o
periodo 2015-2016.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE
SEGUROS PRIVADOS - SUSEP torna publico que o Conselho Di-
retor da Autarquia, em reunido ordinéria realizada em 18 de setembro
de 2015, com fundamento no art. 10.° do Regimento Interno, apro-
vado pela Resolucdo CNSP n.° 327/2015, e considerando o que cons-
ta do Processo Susep n.° 15414.002548/2014-11, deliberou:

Art. 1.° Aprovar alteragBes no Plano Diretor de Tecnologia
da Informag8o (PDTI/SUSEP), para o periodo 2015-2016, validado
pelo Comité de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao, instituido
pela Deliberagdo SUSEP n.° 140, de 13 de dezembro de 2010.

Art. 2.° A integra da nova versdo do PDTI 2015-2016 sera
publicada no sitio da SUSEP, no enderego http://www.susep.gov.br.

Art. 3.° Esta Deliberagdo entra em vigor na data de sua
publicac&o.

ROBERTO WESTENBERGER

DIRETORIA DE AUTORIZAGOES
PORTARIA N° 258, DE 6 DE OUTUBRO DE 2015

O DIRETOR DE AUTORIZAGCOES DA SUPERINTEN-
DENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - SUSEP, no uso da com-
peténcia delegada pelo Superintendente da Susep, por meio da Por-
taria n° 5.961, de 24 de julho de 2014, considerando o disposto no
artigo 3° da Resolugéo CNSP n. 53, de 3 de setembro de 2001 e o que
consta dos Processos Susep  15414.000173/2013-28 e
15414.001337/2015-34, resolve:

Art. 1° Aprovar as seguintes deliberages tomadas pelos con-
selheiros de ARC PREVIDENCIA PRIVADA, CNPJ n°
33.642.497/0001-09, com sede na cidade do Rio de Janeiro - RJ, nas
reuniGes extraordinérias do conselho deliberativo realizadas em 21 de
janeiro de 2015 e 15 de abril de 2015.

| - Mudanca do endereco da sede socia para a Rua da
Candeléria, 79 - sala 403 - Centro, Rio de Janeiro - RJ, CEP 20.091-
020; e

Il - Reforma do artigo 1° do estatuto social.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua pu-
blicac&o.

FLAVIO GIRAO GUIMARAES

PORTARIA N¢ 259, DE 7 DE OUTUBRO DE 2015

O DIRETOR DE AUTORIZAGOES DA SUPERINTEN-
DENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - SUSEP, no uso das atri-
buicdes que Ihe confere o art. 44 do Regimento Interno de que trata
a Resolugdo CNSP N° 327, de 30 de julho de 2015, publicada no
Diario Oficial da Uni&o de 10 de agosto de 2015, o art. 19 do Decreto
N° 7.049, de 23 de dezembro de 2009, os artigos 11 e 12 do Decreto-
Lei N° 200, de 25 de fevereiro de 1967, considerando o disposto no
art. 3° da Portaria SUSEP N° 5.961, de 24 de julho de 2014, pu-
blicada no Dié&rio Oficia da Unido de 30 de julho de 2014 e o
disposto no art. 1° da Portaria n° 6.360, de 2 de outubro de 2015,
publicada no Diério Oficial da Unido de 5 de outubro de 2015,
resolve:

Art. 1° Fica subdelegada competéncia ao Coordenador-Geral
de AutorizagOes - CGRAT para praticar 0s seguintes atos:

I- homologar nomes indicados para exercer cargos de ad-
ministracdo em sociedades e entidades supervisionadas, bem como
integrar 6rgdos consultivos, fiscais e assemelhados dessas socieda-
des,

I1- autorizar os pedidos de ingresso no Consorcio DPVAT de
sociedades e entidades supervisionadas,

I11- cadastrar resseguradores admitidos e eventuais;

IV- determinar o arquivamento dos autos relativos aos as-
suntos indicados nos itens anteriores;

V- autorizar dteragdes dos estatutos das sociedades e en-
tidades supervisionadas, nos termos do art. 77 do Decreto-Lei n° 73,
de 21 de novembro de 1966, e do art. 38, inciso |, da Lei Com-
plementar n°® 109, de 29 de maio de 2001, salvo quando houver
extensdo ou cancelamento de atividades ou transformagGes de so-
ciedades que impliquem o cancelamento de autorizacdo para operar;
e

V- deliberar sobre as operagdes de distribuicio gratuita de
prémios vinculados a cessdo de direitos inerentes a titulo de ca
pitalizagdo de que trata o art. 10 da Circular SUSEP n° 376, de
2008.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua pu-
blicag&o.

FLAVIO GIRAO GUIMARAES

Ministério da Justica

GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 1.677,
DE 7 DE OUTUBRO DE 2015

Define os procedimentos gerais para o de-
senvolvimento das atividades de protocolo
no ambito dos 6rgéos e entidades da Ad-
ministracdo Publica Federal.

OS MINISTROS DE ESTADO DA JUSTICA E DO PLA-
NEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso da atribuicdo que
Ihes conferem o art. 87, paragrafo Unico, inciso |1, da Constituicdo, o
Decreto n° 6.061, de 15 de margo de 2007, e o Decreto n° 8.189, de
21 de janeiro de 2014, e tendo em vista o disposto nos arts. 1°, 4° e
18 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, no Decreto n° 1.094, de
23 de margo de 1994, e no Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de
2003, resolvem:

Art. 1° Ficam definidos os procedimentos gerais para o de-
senvolvimento das atividades de protocolo, de observancia obriga-
téria, no ambito dos érgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal, na forma do Anexo.

81° Para fins desta Portaria Interministerial, consideram-se
atividades de protocolo o recebimento, a classificagdo, o registro, a
distribuicdo, o controle da tramitagdo, a expedicéo e a autuacdo de
documentos avulsos para formagdo de processos, e 0s respectivos
procedimentos decorrentes.

§2° As atividades de protocolo sfo aplicaveis a todos os
documentos, avulsos ou processos, independentemente do suporte.

§3° E facultativo as empresas estatais federais adotarem, no
gue couber, o disposto no Anexo.

Art. 2° Os casos omissos serdo dirimidos, em conjunto, pelo
Arquivo Nacional do Ministério da Justica e pela Secretaria de Lo-
gistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestéo.

Art. 3° O Arquivo Naciona do Ministério da Justica e a
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagéo do Ministério do
Plangjamento, Orcamento e Gestdo poderdo, em conjunto, expedir
orientagcOes complementares aos dispositivos desta Portaria Intermi-
nisterial e promover atuaizaces do Anexo.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,

pelo codigo 00012015100800031

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que ingtitui a

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - |CP-Brasil.
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Paragrafo Unico. As atualizagBes do Anexo serdo publicadas
nos sitios eletrénicos www.siga.arquivonacional.gov.br e www.com-
prasgovernamentais.com.br.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor 180 (cento e oitenta) dias
apos a data de sua publicagao.

JOSE EDUARDO CARDOZO
Ministro de Estado da Justica

NELSON BARBOSA
Minigtro de Estado do Plangamento, Orcamento e Gesto

ANEXO

PROCEDIMENTOS GERAIS PARA O DESENVOLVIMENTO DAS
ATIVIDADES DE PROTOCOLO NO AMBITO DOS ORGAOS E
ENTIDADES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL

1- OBJETIVO

Padronizar os procedimentos gerais para o desenvolvimento
das atividades de protocolo no ambito dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Pablica Federal.

2 - ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a clas-
sificagdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitagdo, a ex-
pedicdo e a autuac@o de documentos avulsos para formacdo de pro-
Cessos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes.

Os 6rgédos e entidades da Administragdo Publica Federal,
conforme normativa especifica, deverdo atribuir um Numero Unico
de Protocolo - NUP para todos os processos, bem como para os
documentos avulsos que se enquadrem nos seguintes casos:

.documento avulso produzido no &mbito do 6rgéo ou en-
tidade e que demande andlise, informagéo, despacho, parecer ou de-
cisdo administrativa e que necessite de tramitacéo; ou

.documento avulso produzido no ambito de outro 6rgéo ou
entidade e que ndo tenha recebido NUP na origem.

Os 6rgéos e entidades da Administragdo Pablica Federal que
utilizarem sistema informatizado para o desenvolvimento das ati-
vidades de protocolo dever&o observar os requisitos apresentados no
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Ar-
quivistica de Documentos - e-ARQ Brasil.

2.1 - Recebimento, classificacdo e registro

Nas hipoteses de sigilo da informag8o, o tratamento dos
documentos digitais e ndo digitais, avulsos ou processos, deve ob-
servar o disposto na legislacdo especifica em vigor.

2.1.1 - Quanto aos documentos ndo digitais:

a) verificar se 0 documento, avulso ou processo, destina-se
a0 6rgdo ou entidade, independentemente de o destinatério ser ou néo
ocupante do cargo indicado. Havendo comprovante de recebimento,
este devera ser datado, assinado ou emitido por sistema informatizado
e devolvido. Caso 0 mesmo ndo se destine ao 6rgdo ou entidade,
providenciar a sua devolugéo;

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

) separar os documentos avulsos de caréter oficial daqueles
de carédter particular. Os de cardter particular seguirdo os procedi-
mentos determinados pelo 6rgdo ou entidade;

d) separar os documentos, avulsos ou processos, de caréter
oficial em ostensivos ou sigilosos. Os documentos, avulsos ou pro-
cessos, de caréter oficial sigiloso receberdo tratamento de acordo com
0 estabelecido pela legislacdo em vigor;

€) identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado
como "Urgente", que precisa ser priorizado para fins de classificagéo,
registro e distribuicao;

f) verificar se o documento, avulso ou processo, esta acom-
panhado do(s) respectivo(s) anexo(s) €/ou se consta(m) o(s) volu-
me(s) indicado(s) e, caso ndo conste(m), comunicar ao remetente para
que segja providenciado o envio dos itens ndo enviados anteriormen-
te;

g) verificar se 0 documento avulso sera objeto de autuagdo
ou ndo, conforme regulamentacdo interna do 6rgéo ou entidade. Em
caso afirmativo, proceder conforme o item 2.6. Caso ndo sgja objeto
de autuacdo nem tenha sido atribuido NUP, apor, na margem superior
da primeira folha do documento avulso, etiqueta ou carimbo, em
tamanho a ser definido pelo 6rgdo ou entidade, sem prejuizo da
informac&o registrada, conforme Figura 1:

Nome do 6rgdo ou entidade
NUP: . Data: .

Figura 1

h) classificar o documento, avulso ou processo, relativo as
atividades-meio de acordo com as classes aprovadas pelo Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ, e o relativo as atividades-fim de
acordo com as classes elaboradas por cada 6rgéo ou entidade e apro-
vadas pelo Arquivo Nacional; e

registrar o documento, avulso ou processo, em sistema

informatl zado ou excepcionalmente em formulério, no quaI constaréo
0s seguintes dados identificadores:

.a espécieltipo do documento;

.0 nimero e a data de producéo do documento;

.a data de recebimento do documento;

.0 identificador de que o documento é avulso ou processo;

.0 Numero Unico de Protocolo - NUP,

.0 nimero de anexo(s);

.0 nimero de volume(s);

.0 codigo de classificagdo e o respectivo descritor, ou o
assunto a que se refere o documento;

.0 remetente/interessado/representante legal; e

.0 destinatério.

2.1.2 - Quanto aos documentos digitais:

Documentos digitais, avulsos ou processos, devem ser re-
cebidos por meio de transmissdo entre sistemas integrados, que pode
ser realizada de duas maneiras, a critério do 6rgao ou entidade:

.centralizada em uma unidade de protocolo/protocolizadora,
que procedera o registro e encaminhard o(s) documento(s) para o
destinatario; ou

.diretamente para o destinatario.

Excepcionalmente, documentos avulsos digitais também po-
dem ser recebidos por meio de correio eletrdnico (centralizado em
uma unidade de protocol o/protocolizadora ou diretamente para o des-
tinatario) ou em midias removiveis (centralizado em uma unidade de
protocolo/protocolizadora), desde que o 6rgdo ou entidade possua
capacidade tecnolégica para o recebimento e leitura, empregando
recursos para apoiar a confiabilidade, autenticidade e acessibilidade
desses documentos.

Observagéo:

E obrigatéria a capacidade de leitura de documentos digitais
nos formatos definidos nos Padrfes de Interoperabilidade de Governo
Eletrénico - ePING, no que diz respeito a arquivos do tipo documento
(texto estruturado), planilha, apresentacdo, imagens estaticas, audio e
video. Outros formatos digitais poderdo ser utilizados pelos érgéos e
entidades, desde que previamente acordado pelas partes.

2.1.2.1 - Transmiss@o centralizada em uma unidade de pro-
tocol o/protocolizadora

No caso de transmissdo centraizada em uma unidade de
protocol o/protocolizadora, por meio de sistemas integrados ou correio
eletrénico, devem ser seguidos os procedimentos abaixo:

a) verificar se 0 documento, avulso ou processo, destina-se
a0 6rgdo ou entidade, independentemente de o destinatério ser ou ndo
ocupante do cargo indicado. Havendo solicitacdo de confirmagéo de
recebimento, esta devera ser feita por meio do sistema de trans-
missdo, com registro da data e do responsavel pelo recebimento. Caso
0 mesmo ndo se destine ao érgdo ou entidade, comunicar o equivoco
a0 remetente;

b) separar os documentos avulsos de caréter oficia dagqueles
de cardter particular. Os de carater particular seguirdo os procedi-
mentos determinados pelo 6rgdo ou entidade;

c) separar os documentos, avulsos ou processos, de cardter
oficial em ostensivos ou sigilosos. Os documentos, avulsos ou pro-
cessos, de caréter oficial sigiloso receberéo tratamento de acordo com
o0 estabelecido pela legislacdo em vigor;

d) identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado
como "Urgente", que precisa ser priorizado para fins de classificagéo,
registro e distribuicéo;

€) verificar se 0 documento, avulso ou processo, esta acom-
panhado do(s) respectivo(s) anexo(s) e verificar a integridade dos
arquivos recebidos. Havendo perda ou corrupcdo de dados, comunicar
a0 remetente para que seja providenciado novo envio;

f) verificar se o documento avulso sera objeto de autuagdo
ou ndo, conforme regulamentagdo interna do 6rgéo ou entidade. Em
caso afirmativo, proceder conforme o item 2.6;

g) classificar 0 documento, avulso ou processo, relativo as
atividades-meio de acordo com as classes aprovadas pelo CONARQ,
e o relativo as atividades-fim de acordo com as classes elaboradas por
cada 6rgéo ou entidade e aprovadas pelo Arquivo Naciond; e

h) registrar o documento, avulso ou processo, em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario, no qual constardo
0s seguintes dados identificadores:

.a espécieltipo do documento;

.0 nimero e a data de producdo do documento;

.a data de recebimento do documento;

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

.0 NUmero Unico de Protocolo - NUP;

.0 nimero de anexo(s);

.0 nimero de volume(s);

.0 codigo de classificagdo e seu respectivo descritor ou o
assunto a que se refere o documento;

.0 remetente/interessado/representante legal; e

.0 destinatério.

2.1.2.2 - Transmissdo diretamente para o destinatério

No caso de transmissdo diretamente para o destinatario, por
meio de sistemas integrados ou correio eletronico, deverdo ser se-
guidas as alineas a, c, d, e f, g, h acima descritas pelo préprio
destinatério, que em seguida devera realizar o registro diretamente no
sistema informatizado em uso no 6rgéo ou entidade ou solicitar pro-
vidéncias junto & unidade de protocolo/protocolizadora. Na trans-
missdo, deve-se observar o emprego de recursos para apoiar a con-
f_igbilidade, autenticidade e acessibilidade dos documentos transmi-
tidos.

2.1.2.3 - Recebimento em midias removiveis

No caso de recebimento em midias removiveis, o érgédo ou
entidade devera registrar o documento avulso que encaminha a midia
removivel, de acordo com o0s passos descritos no item 2.1.1. Quanto
a midia removivel, devera ser seguido um dos seguintes procedi-
mentos:

.manter a midia removivel junto ao documento para envio ao
destinatério; ou

.caso 0 6rgdo ou entidade adote sistema informatizado, in-
serir os documentos digitais no sistema para envio ao destinatario por
meio deste.

Observacoes:

1) Os documentos digitais encaminhados por meio de midias
removiveis deverdo, por motivo de preservacdo e controle de au-
tenticidade, ser salvos em ambiente estavel e controlado, passando
este a ser 0 documento mantido e utilizado pelo 6rgéo ou entidade.

Essa operacdo devera ser realizada pela unidade de pro-
tocolo/protocolizadora ou pela unidade destinatéria, a critério do 6r-
géo ou entidade.

2) O ambiente para armazenamento do documento digital
pode ser no sistema informatizado em uso ou uma &rea controlada na
rede corporativa do 6rgdo ou entidade. Apds a operagdo a midia
removivel poderd ser eliminada, a critério do 6rgdo ou entidade.

2.1.3 - Quanto a conversdo de documentos ndo digitais em
digitais e vice-versa

O contexto tecnoldgico adotado no érgdo ou entidade de-
termina o procedimento a ser adotado com os documentos avulsos
recebidos a fim de possibilitar a inclusio em processos ou para
integracdo em fluxo de trabalho informatizado. Desta forma, do-
cumentos avulsos ndo digitais poderdo ser digitalizados e documentos
avulsos digitais poderdo ser impressos, de acordo com as recomen-
dacOes descritas a seguir.

Para a digitalizagdo de documentos avulsos recebidos ob-
servar-se-80 as seguintes possibilidades:

v apresentagdo pelo interessado do documento avulso ori-
ginal ou copia autenticada administrativamente ou copia autenticada
em cartério para digitalizacdo imediata, devolvendo-o no ato. O do-
cumento resultante da digitalizac@o seré anexado ao processo digital
ou integrado em fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, ha a
formagéo de um processo totalmente digital;

v apresentacdo pelo interessado do documento avulso ori-
gina e sua copia simples para autenticaggo administrativa e posterior
digitalizagdo. Neste caso, a unidade de protocolo fara a conferéncia
da copia com o documento original, efetuando autenticacdo admi-
nistrativa da copia, conforme Figura 30, registrando também a hora
do recebimento no protocolo e devolvendo o documento original de
imediato ao interessado. Depois de realizada a digitalizac&o, as cpias
simples autenticadas administrativamente poderdo ser descartadas ou
disponibilizadas para devolucdo ao interessado, a critério do 6rgdo ou
entidade. O documento resultante da digitalizagdo sera anexado ao
processo digital ou integrado em fluxo de trabalho informatizado
Neste caso, ha a formagdo de um processo totalmente digital; ou

v'recebimento e retencdo de documento avulso original ou
cOpia autenticada administrativamente ou de copia autenticada em
cartério para posterior digitalizagdo e anexagdo a processo digital ou
integracao em fluxo de trabalho informatizado. Os documentos avul-
Sos originais ou as cOpias autenticadas retidos devem ser classi-
ficados; arquivados e mantido(s) nos termos da temporalidade e des-
tinagdo de documentos de arquivo aprovados pelo CONARQ ou pelo
Arquivo Nacional para uso no érgdo ou entidade. Neste caso ha a
formagdo de um processo totalmente digital ou um processo hibrido,
a critério do 6rgéo ou entidade.

Para a impressdo de documentos avulsos digitais recebidos, a
serem anexados em processos ndo digitais, tais como mensagens de
correio eletrénico e seus anexos e documentos avulsos recebidos em
midias removiveis, observar-se-80 as seguintes orientagdes:

as copias produzidas deverdo ter, de forma explicita, as in-
formagBes de que se trata de cOpia impressa, serem autenticadas
administrativamente, datadas e ter elementos de identificagdo do do-
cumento original digital, a critério do érgéo ou entidade, tais como: o
identificador do documento, localizagdo, nome do arquivo digital.
Estas informagdes devem ser impressas na cpia, ou apostas na forma
de etiqueta ou carimbo, em tamanho a ser definido pelo 6rgéo ou
entidade, sem prejuizo da informacéo registrada, conforme Figura
2:

Nome do 6rgéo ou entidade

IMPRESSO A PARTIR DO DOCUMENTO DIGITAL (identificacdo
do documento) ........ocevveeereicicecniens

Data .../ .../ ..........

Assinatura do SErVIAOr: .........ccccvveernnierereeereeeenns
METCUTAL ...
Figura 2

.0s originais digitais deverdo ser arquivados e mantidos nos
termos da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de
arquivo aprovada pelo CONARQ ou pelo Arquivo Nacional para uso
no 6rgédo ou entidade; e

.nem todo documento digital é passivel de impressdo em
razéo de funcionalidades que ndo sdo recuperadas em um documento
impresso. Sendo assim, deve-se optar pela formagdo de processo(s)
hibrido(s), evitando-se a impressdo dos documentos originais digi-
tais.

Observagéo:

Processos ndo digitais podem ser digitalizados no recebi-
mento a fim de facilitar seu acesso dentro do 6rgéo ou entidade, caso
este faga uso de sistemas informatizados. A anexa(;ao de documentos
e despachos necessérios sera redlizada no processo originamente
recebido, que sera devolvido ao érgéo ou entidade de origem no seu
formato original.

2.2 - Distribuicdo

Os procedimentos de distribuicdo para os documentos di-
gitais sdo os mesmos adotados para os documentos ndo digitais.

A distribuicdo dos documentos, avulsos ou processos, aos
seus destinatérios devera ser registrada em sistema informatizado ou
excepcionamente em formuléario.

Este registro devera contemplar as seguintes informages:

.dentificacéo do documento por meio do NUP;

.remetente/interessado/representante legal;

.destinatario;

.especificagbes do documento, avulso ou processo, encami-
nhado: espécie/tipo, nimero e data de producao; identificador de que
0 documento € avulso ou processo; nUmero de anexos e nimero de
volumes; cadigo de classificagdo e o respectivo descritor ou 0 assunto
a que se refere o documento;

.data do encaminhamento;

.identificagdo do responsavel pelo encaminhamento;

.data do recebimento;

.dentificac8o do responsavel pelo recebimento; e

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,
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.providéncias a serem implementadas, quando couber.

2.3 - Controle da tramitacdo

Os procedimentos de controle da tramitacéo para os do-
cumentos digitais sdo 0os mesmos adotados para os documentos néo
digitais.

E vedada a tramitagdo de documento, avulso ou processo,
sem 0 respectivo registro no instrumento de encaminhamento e de
controle da tramitacdo, disponiveis em sistema informatizado ou ex-
cepcionalmente em formulario.

Este registro devera contemplar as seguintes informagoes:

.identificacdo do documento por meio do NUP,

.remetente/interessado/representante legal;

.destinatério;

.especificagBes do documento, avulso ou processo, encami-
nhado: espécie/tipo, nimero e data de producéo; identificador de que
o documento é avulso ou processo; niUmero de anexos e nimero de
volumes; cadigo de classificagdo e o respectivo descritor ou 0 assunto
a que se refere o documento;

.data do encaminhamento;

.identificacao do responsavel pelo encaminhamento;

.data do recebimento;

.identificacdo do responsavel pelo recebimento; e

.providéncias a serem implementadas, quando couber.

2.4 - Expedicéo

2.4.1 - Quanto aos documentos ndo digitais:

a) classificar o documento, avulso ou processo, relativo as
atividades-meio de acordo com as classes aprovadas pelo CONARQ,
e o relativo as atividades-fim de acordo com as classes elaboradas por
cada 6rgéo ou entidade e aprovadas pelo Arquivo Naciona;

b) registrar o documento, avulso ou processo, em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario, conforme dispoe
aletrai do item 2.1.1;

¢) encaminhar 0 documento, avulso Ou processo, para ser
expedido pela unidade de protocolo/protocolizadora, que verificara se
o mesmo foi registrado, bem como se esta classificado e acom-
panhado do(s) respectivo(s) anexo(s) €/ou se consta(m) o(s) volu-
me(s) indicado(s). Caso sgja verificada alguma inconsisténcia, o do-
cumento, avulso ou processo, devera ser devolvido para a unidade
administrativa para que a inconsisténcia seja resolvida;

d) registrar a expedicdo do documento, avulso ou processo,
em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulério; e

€) efetuar a expedicdo do documento, avulso ou processo,
adotando medidas quanto a seguranca, de modo que 0 mesmo nhdo
corra riscos de perda ou extravio. Todo documento, avulso ou pro-
cesso, expedido serd acondicionado em invélucro especifico, apondo-
se etiqueta com os dados identificadores, conforme Figuras 3 e 4.

Observacdo: No caso da expedicéo de documentos, avulsos
ou processos, de caréter oficial sigiloso deverd ser observado o es
tabelecido pela legislacéo em vigor.

Destinatario - Frente

Pronome de tratamento:.
Nome completo do destinatério:
Cargo ou funcao: o
Nome da unidade administrativa:
Nome do 6rgao ou entidade:
Ender%:

Cidade/UF:

CEP:

Indicar a eﬁa ie/tipo, 0 n° e 0 ano do documento, avulso ou pro-
cesso, e 0 NUP:

Figura 3

Observacao:

Os documentos de cardter particular, digitais e ndo digitais,
ndo serdo expedidos pelo 6rgéo ou entidade.

2.5 - Exigéncia

E o pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avul-
S0S ou processos, €/ou informagdes, recebidas pelo 6rgédo ou entidade,
que estejam incompletas ou equivocadas ou apresentem inconsis-
téncias ou falhas.

Deverdo ser adotados os mesmos procedimentos para os do-
cumentos digitais e para 0os documentos ndo digitais, quando os do-
cumentos, avulsos ou processos, recebidos pelo 6rgdo ou entidade,
cairem em exigéncia. Poderd ser promovida diligéncia, visando o
esclarecimento da situagdo e a indicagdo das providéncias neces-
sérias.

Os documentos, avulsos ou processos, que cairem em exi-
géncia deverdo ser devolvidos a unidade administrativa responsavel
pelas informagdes incompletas ou equivocadas e/ou pelas inconsis-
téncias ou falhas para que essas sgjam sanadas, seja no dmbito do
préprio 6rgdo ou entidade, seja em outro 6rgéo ou entidade.

No caso de processos, digitais e ndo digitais, relativos a
pessoa fisica ou juridica, ndo pertencentes & Administracéo Pdblica
Federal, esta pessoa devera ser convocada pela unidade administrativa
interessada por meio de correspondéncia registrada, com aviso de
recebimento (AR), ou por meio eletrbnico que garanta o efetivo
recebimento pela parte interessada para que sgja(m) cumprida(s) a(s)
exigéncia(s). A copia da convocagao expedida sera anexada ao pro-
€esso, juntamente com o respectivo aviso/confirmagdo de recebimen-
to.

2.6 - Autuagdo de documento avulso para formagéo de pro-
cesso

A autuagdo de documentos avulsos para formacdo de pro-
cessos é obrigatéria quando o assunto, tema ou solicitacdo requerer
andlises, informacdes, despachos, pareceres ou decisdes administra-
tivas dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal.

O processo pode ser iniciado pela unidade protocolizadora,
quando existir regulamentacdo interna do 6rgéo ou entidade, por
solicitacdo da unidade administrativa, por meio de despacho da au-
toridade competente, ou por requerimento do interessado.

A autuagdo de processos ndo digitais somente poderd ser
efetuada pela unidade protocolizadora. Nos processos digitais a au-
tuacdo poderd ser realizada por usudrio autorizado, diretamente no
sistema informatizado, desde que o procedimento seja monitorado
pela unidade protocolizadora.

O processo deve ser formado, sempre que possivel, por do-
cumento avulso original, ndo digital ou digital. No caso da neces-
sidade de uso de copia, ndo digital ou digital, devem ser observadas
as orientagdes do item 2.1.3.

Procedimentos adotados para a formagéo de processo:

2.6.1 - Quanto aos processos ndo digitais:

a) prender o(s) documento(s) avulso(s) na capa do processo,
padronizada, com grampo trilho plastico para duzentas folhas, na
margem esquerda, com distancia de 3 cm, obedecendo a ordem cro-
nolégica do documento mais antigo para 0 mais recente;

b) apor, na capa do processo, etiqueta, em tamanho a ser
definido pelo 6rgéo ou entidade, contendo as seguintes informacoes,
conforme Figura 5:

.nome do ministério ou 6rgao equivalente;

.nome do 6rgéo ou entidade, quando couber;

.nome da unidade protocolizadora;

.nimero do processo (NUP);

.data de autuagdo;

.nome do interessado; e

.codigo de classificagd@o e o respectivo descritor ou 0 assunto
a que se refere o documento.

Remetente - Verso

Nome da unidade administrativa:
Eocrjne do 6rgdo ou entidade:
ndereco:

CltaaUF:
CEP:

Figura 4

2.4.2 - Quanto aos documentos digitais:

Documentos digitais, avulsos ou processos, devem ser trans-
mitidos (expedidos) por meio de sistemas integrados. Excepcional-
mente, documentos avulsos digitais também podem ser expedidos por
meio de correio eletrdnico ou em midias removiveis.

Na expedicéo dever8o ser seguidos os seguintes procedi-
mentos:

a) classificar o documento, avulso ou processo, relativo as
atividades-meio de acordo com as classes aprovadas pelo CONARQ,
e o relativo as atividades-fim de acordo com as classes elaboradas por
cada 6rgéo ou entidade e aprovadas pelo Arquivo Nacional;

b) registrar o documento, avulso ou processo, conforme dis-
poe a letra h do item 2.1.2.1;

¢) verificar se 0 documento esta acompanhado do respectivo
anexo;

d) registrar a expedigdo do documento; e

€) transmitir o documento adotando medidas quanto a se-
guranca, de modo que 0 mesmo ndo corra riscos de perda ou cor-
rupcdo de dados.

No caso de expedicdo de documentos avulsos digitais em
midia removivel, o 6rgdo ou entidade devera proceder de acordo com
0S passos descritos no item 2.4.1 (expedicdo de documentos n&o
digitais). O(s) documento(s) digital(is), contido(s) na midia remo-
vivel, serd(d0) encaminhado(s) ao destinaté&rio como anexo(s) a um
documento ndo digital. Nesse caso deverdo ser empregados recursos
para apoiar a confiabilidade, autenticidade e acessibilidade dos do-
cumentos expedidos.

Nome do ministério ou érgdo equivalente
Nome do orgao ou entidade

Nome da unidade protocolizadora

N° do processo (NUP):
Interessado:
Cddigo de classificagdo e descritor / resumo do assunto:

Autuado em: .../ ... .........

Figura 5

) apor, no canto superior direito, na frente da primeira folha
do processo, etiqueta ou carimbo em tamanho a ser definido pelo
6rgao ou entidade, sem prejuizo da informagdo registrada, conforme
Figura 6:

Nome do ministério ou éargéo equivaente
Nome do orgao ou entidade

Nome da unidade [)Jrotocohzadora

N° do processo (NUP): ......c.ccccceveenee Autuado em: ...../[..../.........
Assinatura do servidor:
MBEFTCUIAL ..ttt

Figura 6

d) numerar as folhas, apondo o carimbo especifico para nu-
meracdo de folhas, de acordo com o disposto no item 2.7.1;

€) apor, no canto superior direito, na frente da Ultima folha
autuada pela unidade protocolizadora, o carimbo ou etiqueta, em
tamanho a ser definido pelo érgao ou entidade, sem prejuizo da
informacdo registrada, conforme Figura 7:

Nome da unidade protocolizadora

Autuado em: .../ .../ .......... Folha n® ...
N° do processo (NUP): ..o
Assinatura do SErVidor: ...

MEETCUIAL .ttt

Figura 7

f) identificar, na capa do processo, no campo referente ao
registro da tramitagdo, a unidade administrativa para a qual o pro-
cesso sera distribuido. O preenchimento deste campo € obrigatério
para cada distribui¢do/movimentagdo/tramitacdo do processo, obser-
vando-se o disposto na letra e do item 2.15;

0) registrar a operagdo em sistema informatizado ou ex-
cepcionalmente em formulério; e

h) enviar o processo para a unidade administrativa desti-
natéria com o envelope que encaminhou o documento avulso que foi
autuado. Cabera a unidade administrativa destinatéria a decisdo sobre
a necessidade da anexagdo do envelope ao processo. Neste caso, 0
envelope constituird uma folha e deverd ser numerado.

Observagao:

Os carimbos ou etiquetas retratados nas Figuras 6 e 7 de-
limitam o ambito de atuagdo da unidade protocolizadora, isto &, in-
dicam o(s) documento(s) avulso(s) que foi(ram) autuado(s) e que
deu(ram) origem ao processo.

2.6.2 - Quanto aos processos digitais:

a) criar e registrar um processo no sistema informatizado,
constando as seguintes informag@es de identificagéo:

.nome do ministério ou 6érgao equivalente;

.nome do 6rgdo ou entidade, quando couber;

.nome da unidade administrativa;

.nimero do processo (NUP);

.data de autuagéo;

.nome do interessado; e

.cédigo de classificacdo e o respectivo descritor ou 0 assunto
a que se refere o documento.

b) associar os documentos digitais de forma que os do-
cumentos integrantes do processo sejam apresentados sempre na mes-
ma sequéncia;

C) registrar no sistema informatizado a unidade adminis-
trativa na qual o processo serd instruido. Essa informacdo é obri-
gatéria para cada distribuig¢do/movimentacdo/tramitacdo do processo.
As informagOes de tramites deverdo ser apresentadas sempre junto
com as demais informagdes de identificagcdo do processo digital; e

d) quando a autuacdo ocorrer na unidade protocolizadora, 0
processo deverd ser encaminhado para a unidade administrativa na
qual serd instruido, por meio de sistema informatizado.

2.7 - Numeragéo de folhas

2.7.1 - Quanto aos processos ndo digitais:

A numeracdo das folhas do processo sera iniciada pela uni-
dade protocolizadora. As folhas subsequentes seréo numeradas, em
ordem crescente, pelas unidades administrativas que as adicionarem,
mediante carimbo especifico, que devera ser aposto no canto superior
direito na frente da folha, em tamanho a ser definido pelo 6rgéo ou
entidade, sem prejuizo da informagéo registrada.

O carimbo especifico para numeragéo de folhas devera con-
ter os seguintes dados, conforme Figuras 8 e 9:

.a sigla da unidade protocolizadora/unidade administrativa;

.0 nome do 6rgdo ou entidade, podendo ser adotada sigla ou
nome abreviado, desde que garanta a ineguivoca identificacdo do
6rgdo ou entidade;

.espaco para apor o nimero da folha; e

.espaco para apor a rubrica do servidor que estiver nume-
rando a folha

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,

pelo codigo 00012015100800033

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que ingtitui a

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - |CP-Brasil.



W
e 34 ISSN 1677-7042

Diario Oficial da Unido - Secio 1

N° 193, quinta-feira, 8 de outubro de 2015

Para este procedimento, observar que:

a) a capa do processo ndo serd numerada;

b) a primeira folha do processo ndo recebera o carimbo
especifico para numeragdo de folhas, devendo ser aposto o carimbo
conforme Figura 6;

¢) apor na segunda folha do processo o carimbo conforme
Figura 8, especifico para a numeracdo de folhas na unidade pro-
tocolizadora, devendo ser registrado no campo fl. o nimero 2;

d) o verso da folha ndo ser4 numerado. Quando for ne-
cess&ria a sua citagdo, ter4 como referéncia a letra "v", da paavra
verso, seguida da indicagdo do nimero da folha;

€) no caso do servidor que estiver numerando a folha co-
meter erro de numeragdo, serd utilizado um "X" para inutilizar a
numeragdo incorreta e seré aposto o carimbo especifico, sem prejuizo
da informago registrada, com o nimero correto da folha, conforme

Figuras 10 e 11:

f) é vedada a repeticdo de nimeros para as folhas do pro-
cesso, bem como a rasura, o uso de liquido corretivo e a dife-
renciagdo utilizando-se letras e nimeros;

g) nos processos originados em outro 6rgdo ou entidade da
Administracdo Plblica Federal, deve-se, quando da anexacéo de fo-
lhas, prosseguir com a numeracdo existente, apondo o carimbo da
unidade administrativa responsavel pela operacao;

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

i) qualquer correcdo de numeracdo devera ser registrada e
justificada, por meio de despacho no referido processo;

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

k) apor o carimbo "Em Branco", conforme Figura 12, no

a)lavrar o "Termo de Encerramento de Volume', conforme
Figura 13, em folha a ser anexada ap6s a Ultima folha do processo,
numerando-a sequencia mente;

Nome do 6rgéo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

AO(S) .o d|a(es& dO MES dE ... d
procedemos ao encerramento do volume n°..............

ProCESS0 MP,....cveuierieeneriereneaenereenenes , das folhas .......... a... , abrindo-

Se em seguida o volume re.............

Assinatura do Servidor: ..........ccoceeeveveeeiesieeenne

MatriCUl@ ...ceveeceieeeeces e

Figura 13

b) lavrar o "Termo de Abertura de Volume", conforme Figura
14, o qual sera a primeira folha do novo volume, numerando-a e
observando que a numeragdo das folhas obedecera a sequéncia do
volume anterior;

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Ao(9) ........ dia(s) do MBS de.........cceoevereeueninirieiciienieine do ano de

.......... , procedemos a abertura do volume ne...................dO processo
[ S s , que se inicia com a folha rne............
Assinatura do SErVIOr: ......ccccceeireieeireise e
METCUIR v
Figura 14

¢) apor, na capa do(s) volume(s) do processo, etiqueta em
tamanho a ser definido pelo érgao ou entidade, sem pregjuizo da
informagdo registrada, conforme Figura 15, contendo as informagtes
abaixo:

.nome do ministério ou érgao equivalente;

.nome do 6rgéo ou entidade, quando couber;

.nome da unidade protocolizadora;

.nimero do processo (NUP);

.data de autuagéo;

.nimero do volume (utilizar numeragdo ordinal);

.data de abertura do volume;

.nome do interessado; e

.codigo de classificagdo e o respectivo descritor ou o assunto
a que se refere o documento.

Nome do ministério ou %ré;éo equivaente
Nome do 6rgao ou entidade

Nome da unidade Brotocohzadora

N° do processo (NUP): ............... Autuado em: .../ .../ .........
........... volume, aberto em .../ .../ .........

verso das folhas que ndo contenham informages registradas: INEErESSATO: ...vvvveeveniceeeieereeeeeereseseeee s e seseeesae e
Cdbdigo de classificacio e descritor / resumo do assunto: .............
‘EM BRANCO Figura 15
) d) registrar as operagBes de encerramento e de abertura do
Figura 12 novo volume em sistema informatizado ou excepcional mente em for-
Observacgo: mul&rio; e

As folhas com o verso em branco de processos constituidos
anteriormente a vigéncia desta Portaria poderdo ter o verso carim-
bado, conforme Figura 12, sempre que for exigido. A ocorréncia
devera ser justificada mediante despacho, que indicara a autoridade
competente solicitante, 0 motivo e a data da solicitagdo e as folhas a
serem carimbadas. A partir da vigéncia desta Portaria os versos das
folhas que forem inseridas e ndo contiverem informagdes deverdo ser
obrigatoriamente carimbados.

2.7.2 - Quanto aos processos digitais:

Nos processos digitais ndo ha necessidade de numeragdo de
folha/pagina. No entanto, tem-se que garantir que os documentos
integrantes do processo digital recebam numeragdo sequencia sem
falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a mesma
numeracao.

A inser¢do de novos documentos deve ser feita sempre apos
0 Ultimo, ndo sendo permitida alteragdo da numeragdo sequencia do
documento no processo quando da anexagdo de documento avulso a
processo.

Para 0s documentos que possuem paginacdo fixa, deve-se
registrar o total de péginas deste documento. Considera-se paginacao
fixa quando um documento se apresenta com a mesma configuragéo
de péaginas sempre que é visualizado.

2.8 - Encerramento e abertura de volumes

2.8.1 - Quanto aos processos ndo digitals:

Cada volume de um processo devera conter, no maximo,
duzentas folhas, incluindo o "Termo de Encerramento de Volume'.

Quando da inclusdo de folhas em um processo for verificado
que serdo ultrapassadas as duzentas folhas permitidas por volume, a
autoridade competente do érgdo ou entidade em que estiver tra
mitando o processo, devera solicitar & unidade protocolizadora, por
meio de despacho, a abertura de um novo volume. O volume anterior
sera encerrado com as folhas que contiver. Exemplo: Havendo um
processo contendo 180 folhas, ao qual serd incluido um documento
avulso contendo cinquenta folhas, encerrar-se-a o volume com 180
folhas e abrir-se-4 novo volume com o referido documento de cin-
quenta folhas.

Serd permitida a inclusdo de documento avulso, ultrapas-
sando as duzentas folhas do volume, somente se este for dar con-
clusdo ao processo e, desde que o documento ndo contenha mais de
vinte folhas.

Documento avulso que contenha, originalmente, mais de du-
zentas folhas, devera ser dividido.

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

€) registrar a operagdo em sistema informatizado ou ex-
cepcionalmente em formulério.

Observagéo:

Os volumes do processo tramitaréo juntos.

2.8.2 - Quanto aos processos digitais:

Para os processos digitais ndo € necessaria a existéncia de
volumes, ficando decisfo a critério do 6rgdo ou entidade, de
acordo com sua conveniéncia. No caso da adogdo de volumes, de-
verdo ser observados os seguintes procedimentos:

a) registrar 0 encerramento do volume em sistema infor-
matizado, com as seguintes informagdes:

.data e hora de encerramento;

.responsavel pelo encerramento; e

.nimero de documentos do volume;

b) abrir e registrar 0 novo volume em sistema informatizado,
com as seguintes informages:

.data e hora de aberturg;

.responsével pela abertura; e

.dentificador do nimero sequencial do primeiro documento
a ser inserido.

Observagoes:

1) As seguintes informagdes de identificacdo devem ser exi-
bidas quando o volume for apresentado:

.nome do ministério ou érgao equivalente;

.nome do 6rgéo ou entidade, quando couber;

.nome da unidade administrativa;

.nimero do processo (NUP);

.data de autuagéo;

.nimero do volume (utilizar numeragdo ordinal);

.data de abertura do volume;

.nome do interessado; e

.cédigo de classificagdo e o respectivo descritor ou o assunto
a que se refere o documento.

2) A numeracao sequencial dos documentos seguirda a do
volume anterior.

3) Os volumes do processo tramitardo juntos.

2.9 - Despacho

Despacho é a forma por meio da qual a autoridade com-
petente da continuidade a uma acdo administrativa ou firma decisbes
em documentos, avulsos Ou Processos.

Os despachos podem ser informativos ou decisorios. Os des-
pachos informativos, ou despachos de mero expediente, objetivam dar
prosseguimento ao documento, avulso ou processo, enquanto que os

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,
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despachos decisdrios envolvem uma decisdo administrativa sobre ma-
térias e assuntos submetidos a apreciagdo da autoridade competente.

2.9.1 - Quanto aos processos ndo digitais:

Qualquer solicitagdo ou informag&o inerente ao processo serd
feita por intermédio de despacho na Ultima folha do processo ou
mediante a utilizacdo de folha de despacho, sendo que poderdo ser
anexadas a0 processo tantas folhas de despacho quantas forem ne-
cessarias. As folhas de despacho deveréo ser carimbadas, numeradas
e rubricadas, de acordo com o disposto no item 2.7.1.

Para os despachos deverdo, sempre que possivel, ser uti-
lizados a frente e o verso da folha do processo, ndo sendo permitida
a inclusdo de novas folhas até o seu total aproveitamento.

Nos casos de despacho com impressdo em frente e verso, por
meio de equipamento informatizado, a margem lateral esquerda da
frente da folha e a margem lateral direita do verso da folha deveréo
ter 3 cm, visando preservar as informagOes contidas quando a folha
for perfurada.

Dos despachos podem constar o destinatério, a providéncia a
ser implementada, a data, a assinatura e matricula do remetente e,
quando couber, a matéria tratada.

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a auto-
ridade devera fazer dois tracos em diagonal e escrever "SEM EFEI-
TO". Datar, assinar e apor carimbo.

2.9.2 - Quanto aos processos digitais:

Nos processos digitais o despacho pode ser realizado por
meio de inser¢do de documento digital no processo ou por meio de
registro em campo apropriado do sistema informatizado. No caso do
despacho ser registrado em campo do sistema informatizado, toda vez
gue o processo for visualizado, os documentos e 0s respectivos des-
pachos tem que ser apresentados na ordem em que foram inseridos no
processo.

Caso hgja necessidade de cancelar um despacho, a auto-
ridade devera informar a agdo no sistema, que ira registrar a in-
formagdo de que o despacho foi cancelado, a data e 0 nome da
autoridade responsavel pelo cancelamento. Mesmo ap6s seu cance-
lamento, o despacho deve continuar integrando o processo digital, e
deve sempre ser apresentado de tal maneira que a informagdo de que
foi cancelado, 0 nome e a data do responsavel estejam explicitos.

2.10 - Juntada

Juntada é a uni&o de processo(s) a processo ou de docu-
mento(s) avulso(s) a processo, redlizando-se por anexagdo ou apen-

A juntada de processo(s) a processo somente podera ser
executada pela unidade protocolizadora, enquanto que a juntada de
documento(s) avulso(s) a processo poderd ser executada pela unidade
administrativa onde o processo estiver sendo instruido.

Nos processos digitais, a juntada podera ser registrada por
usuério autorizado diretamente no sistema informatizado, desde que o
procedimento sgja monitorado pela unidade protocolizadora. Os pro-

cedimentos de juntada sdo efetivados automaticamente pelo sistema
informatizado apds o registro da operagéo.

2.10.1 - Juntada por anexacéo

A juntada por anexacdo visa & continuidade da acdo ad-
ministrativa e ocorre em caréter definitivo. Apés o procedimento de
juntada por anexacdo, seja de documento(s) avulso(s) a processo, seja
de processo(s) a processo, € vedada a retirada de documento(s) do
processo, ressalvadas as hipéteses de desentranhamento e desmem-
bramento.

2.10.1.1 - Juntada por anexagé@o de documento(s) avulso(s) a
processo

Esta juntada se caracteriza pela inclusdo de documento(s)
avulso(s) a processo, desde que referentes a um mesmo interessado e
assunto, sendo que o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) passa(m)
a compor O Processo.

No caso de processo ndo digital, deve-se obedecer sequen-
cialmente a numerago das folhas. Quanto ao processo digital, deve-
se garantir 0 sequenciamento sem falhas dos documentos que o in-
tegram.

2.10.1.1.1 - Quanto aos processos ndo digitais:

a) informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s)
avulso(s) ser&(8o) anexado(s) ao processo. O despacho deve ser feito
na ultima folha do processo ou mediante a utilizagdo de folha de
despacho e deverd anteceder o(s) documento(s) avulso(s) anexa
do(s);

b) reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s)

¢) anexar o(s) documento(s) avulso(s) em questéo;

d) numerar a(s) folha(s) do(s) documento(s) avulso(s) ane-
xado(s) a0 processo; e

€) registrar a operacdo em sistema informatizado, no caso de
documento(s) avulso(s) que ja receberam NUP. Devera ser informada
sua anexagao com a indicagado do nimero do processo - NUP.

Observacao:

1) Documento(s) avulso(s) encadernado(s), cartaz(es), bro-
chura(s) ndo deverd(&o) ser inseridos(s) no processo, mas se cons-
tituir&(8o) em anexo(s), devendo este procedimento ser registrado por
meio de despacho. Nestes casos, apor etiqueta ou carimbo de iden-
tificacdo, em tamanho a ser definido pelo 6rgdo ou entidade, sem
prejuizo da informagdo registrada, conforme Figura 16:

Nome do érgdo ou entidade
Nome da uni dade Brotocollzadora
NO do proc o0 (NUP
EX0:

Figura 16

2) Na anexacdo de documento(s) avulso(s) em tamanho re-
duzido, observar:

.se 0 documento avulso apresenta informacéo apenas na fren-
te, devera ser colado em folha de papel branco, tamanho A4,

.se 0 documento avulso apresenta informacéo na frente e no
verso, deverd ser colado de maneira a ndo prejudicar a leitura das
informagdes registradas tanto na frente como no verso; e

.se houver a possibilidade de fixagdo de mais de um do-
cumento avulso na mesma folha, seguir as orientagdes previstas nos
dois itens acima

Informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avul-
so(s) foi(ram) colado(s) A(s) folha(s) com o(s) documento(s) co-
lado(s) devera(ao) ser numerada(s), obedecendo a sequéncia.

2.10.1.1.2 - Quanto aos processos digitais:

a) reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s);

b) informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s)
avulso(s) ser&(do) anexado(s) ao processo;

¢) caso o(s) documento(s) avulso(s) ndo tenha(m), ainda,
sido registrado(s) no sistema informatizado, realizar o reglstro e

d) anexar o(s) documento(s) avul so(s) a0 Processo, por meio
do sistema informatizado.

Observagao:

A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o pro-
cedimento de juntada por anexac&o devera ser finalizado pelo sistema
informatizado, por meio das seguintes acles:

.registro, nos dados do(s) documento(s) avulso(s), do nimero
identificador do processo a0 qual_esta(&o) sendo anexado(s); e

.atribuicdo da numeragdo sequencial do(s) documento(s)
avulso(s) no processo

2.10.1.2 - Juntada por anexacdo de processo(s) a processo

Esta juntada se caracteriza pela uniéo de um ou mais pro-
cessos (processos acessorios) a outro processo (processo principal),
desde que referentes a um mesmo interessado e assunto, prevalecendo
0 ndmero do processo mais antigo, ou seja, 0 Processo principal.

A anexagdo de processo(s) a processo(s) ndo digital(is) so-
mente podera ser executada pela unidade protocolizadora. Nos pro-
cessos digitais, essa anexagdo podera ser realizada diretamente no
sistema informatizado por usuario autorizado, de maneira que se
possa garantir o monitoramento desta operagdo pela unidade pro-
tocolizadora.

2.10.1.2.1 - Quanto aos processos ndo digitais:

a) manter a capa e o contelido do processo principal que,
obrigatoriamente, serd 0 processo mais antigo;

b) lavrar o "Termo de Juntada por Anexacéo", em folha a ser
anexada ap6s a Ultima folha do processo principal, conforme Figura
17:

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

M .o Y foevene. atendendo ao despacho constante &(s) folha(s)
. fago anexar ao r)esente processo

.......................... o(s

processo(s) no(s).......
Assinatura do SErVICOr: .......ccccoveveerereseeerereseeeeseseeseseseseees
MEEFTCUIAL ..ttt

Figura 17

C) 0 processo a ser anexado (processo acessorio) devera ser
colocado logo apds o Termo de Juntada por Anexacdo, sendo preso
com o trilho plastico. A capa do processo acessorio sera dobrada
verticamente e ndo devera ser numerada. Quando da anexacdo de
mais de um processo devera ser obedecida a ordem cronolégica, ou
sgja, do mais antigo para 0 mais recente;

d) anular com um "X" a numeracéo das folhas do processo
gue esta sendo anexado (processo acessdrio), conforme Figura 10, e
apor o carimbo especifico para numeragéo de folhas, conforme Figura
11, renumerando-as e rubricando-as, seguindo com a numeragéo do
processo principal;

€) nos casos em que as folhas do processo principal somadas
a0 processo acessorio ultrapassarem as duzentas folhas, aém dos
procedimentos descritos acima, deverdo ser seguidos também os des-
critos no item 2.8, referente a0 encerramento e abertura de volu-
mes;

f) apor, na capa do processo principal, no campo "Obser-
vagdes', a seguinte informagdo: "Processo(s) anexado(s) ndmero(s)

) registrar a operagdo de anexagdo em sistema informa-
tizado ou excepcionalmente em formulério; e

h) providenciar a devolugdio do processo & unidade admi-
nistrativa que solicitou a anexagdo para que sgjam tomadas as pro-
vidéncias informadas no despacho.

Observagao:

Quando do ato de anexagdo de processo(s) a processo for
constatada a auséncia de folhas, anexos e/ou volumes, a unidade
protocolizadora devera registrar o fato por meio de despacho a ser
anexado como Ultimo documento do processo principal.

2.10.1.2.2 - Quanto aos processos digitais:

a) inserir o(s) processo(s) acessorio(s) apés o Ultimo do-
cumento do processo principal, por meio de sistema informatizado;
e

b) verificar no sistema informatizado se o(s) processo(s)
acessorio(s) foi(ram) corretamente anexado(s) ao processo principal.

Observagoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o
procedimento de juntada por anexagdo deverd ser finalizado pelo
sistema informatizado, por meio das seguintes acoes:

.registro do evento de anexag@o de processo(s) a processo;

.atualizagdo do controle da numeragdo sequencial dos do-
cumentos No Processo;

.registro, nos dados do processo principal, das seguintes in-
formagdes referentes a cada processo anexado:

v'data e hora da anexacao;

v'responsével pela anexagéo;

videntificador do(s) processo(s) acessorio(s);

videntificador do Ultimo documento do processo principal
antes da anexagdo; e

v'nimero de documentos que integram o(s) processo(s) aces-
sorio(s) no momento da anexacao;

.registro, nos dados do(s) processo(s) acessdrio(s), das se-
guintes informagdes:

v'data e hora da anexacao;

v'responsavel pela anexagéo; e

v'NUP do processo principal.

2) O NUP do(s) processo(s) anexado(s) deve ser exibido
junto com as informagdes de identificagdo do processo principal.

2.10.2 - Juntada por apensacdo de processo(s) a processo

A juntada por apensag&o de processo(s) a processo ocorre em
cardter temporario e tem como objetivo 0 estudo, a instrugdo e a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, pertencentes a
um mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva sua iden-
tidade e independéncia.

Esta juntada se caracteriza pela juncdo de um ou mais pro-
€essos (processos acessorios) a outro processo (processo principal).
Neste procedimento, considera-se como processo principa o que con-
tiver o pedido da juntada por apensacdo, observando-se que este néo
serg, necessariamente, 0 processo mais antigo.

Sempre que ocorre uma juntada por apensagdo, 0S Processos
passam a tramitar Juntos e 0 acréscimo de novas folhas devera ocorrer
somente no processo principal.

A apensacéo de processo(s) ndo digital(is) somente podera
ser executada pela unidade protocolizadora. Nos processos digitais, a
apensagdo podera ser realizada diretamente no sistema informatizado
por usudrio autorizado, de maneira que se possa garantir 0 mo-
nitoramento desta operac@o pela unidade protocolizadora.

Nos processos digitais, € possivel associar ou vincular dois
ou mais processos com matérias semelhantes de maneira que o tr&
mite de cada um siga independentemente e o acréscimo de novos
documentos possa ser realizado em todos eles. No entanto, este pro-
cedimento ndo se caracteriza por juntada. Quando se optar pela rea
lizac8o de uma juntada por apensacéo, 0S processos necessariamente
passaréo a tramitar juntos.

2.10.2.1 - Quanto aos processos néo digitais:

a) manter sobreposto um processo ao outro, presos por ca-
darco ou similar de algodéo cru com no minimo 30 mm de largura,
ficando o processo principal, isto é 0 que contiver o pedido da
juntada por apensacdo, em primeiro lugar;

b) manter a numeracdo origina das folhas de cada pro-
CESSO;

c) lavrar o "Termo de Juntada por Apensacdo”, em folha a
ser anexada ap6s a Ultima folha do processo principal, conforme
Figura 18:

Nome do 6rgéo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO
/ atendendo a0 despacho constante &(s) folha(s)
gpensal a0  presente processo

o(s) proca% n°(s)
Assinatura do servidor .
METCUIR ....oveeeeieeeee e

Figura 18
d) apor, na capa do processo principal, no campo "Obser-
vaghes', a seguinte informag&o: "Processo(s) apensado(s) nimero(s)

e reg|strar a operacdo de apensacdo em sistema informa-
tizado ou excepcionamente em formulério; e

f) providenciar a devolugéo do(s) processo(s) apensado(s) a
unidade administrativa que solicitou a apensagdo para que sgam
tomadas as providéncias informadas no despacho.

2.10.2.2 - Quanto aos processos digitais:

a) apensar o(s) processo(s) acessorio(s) ao processo prin-
cipal, por meio de sistema informatizado; e

b) verificar no sistema informatizado se o(s) processo(s)
agleﬂsério(s) foi(ram) corretamente apensado(s) a0 processo princi-
pal.

Observagoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o
procedimento de juntada por apensac@o devera ser finaliizado pelo
sistema informatizado, por meio das seguintes acoes:

.registro do evento de apensagdo de processo(s) a processo;

.manuten¢do do controle da numeragdo sequencial dos do-
cumentos em cada um dos processos;

.registro, nos dados do processo principal, das seguintes in-
formagOes para cada processo apensado:

v/data e hora da apensacéo;

v'responsavel pela apensagéo;

videntificador do(s) processo(s) apensado(s); e

v'/nimero de documentos que integram o(s) processo(s)
apensado(s) no momento da apensacao;

.registro, nos dados do(s) processo(s) acessorios(s), das se-
guintes informagdes:

v'data e hora da apensagao;

v'responsavel pela apensagéo; e

v'NUP do processo principal.

2) O acréscimo de novos documentos devera ocorrer no
processo principal.

3) O NUP do(s) processo(s) apensado(s) deve ser exibido
junto com as informagdes de identificagdo do processo principal.

2.11 - Desapensagdo de processo(s)

Ocorre quando ha a necessidade de separar processo(s), an-
teriormente, juntado(s) por apensacéo.

desapensacdo de processo(s) ndo digital (is) somente po-
dera ser executada pela unidade protocolizadora. Nos processos di-
gitais, a desapensacdo podera ser redlizada diretamente no sistema
informatizado por usud&rio autorizado, de maneira que se possa ga-
rantir o monitoramento desta operagéo pela unidade protocolizado-
ra.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,
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A desapensacdo devera ocorrer antes do arquivamento do(s)
processo(s).

2.11.1 - Quanto aos processos ndo digitais:

a) informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) aces-
sorio (s) sera(do) desapensado(s) do processo principal. O despacho
devera constar da Ultima folha do processo principal ou mediante a
utilizacdo de folha de despacho;

b) separar fisicamente o(s) processo(s) acessorio(s) do pro-
cesso principal;

C) lavrar 0 "Termo de Desapensacdo”, em folha a ser anexada
apos a Ultima folha do processo principal, conforme Figura 19:

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE DESAPENSACAO

Em ....... Y VS , atendendo ao despacho constante &(s) folha(s)
(15 TP lesapensar do

presente processo ne .

CESSO(S) NMOS).uvvensrreeuereereereneseeiesteseseeseieseseesesesessete e sesseaesesessenas ,

que passam a tramitar em separado.

Assinatura do SErVidor: .........cccccveeeieennssnereneenene

MAHTCUIAL ..veveeieieiceeeeeee e

Figura 19

d) apor, na capa do processo o principal, no campo "Obser-
vacles', a segumte informacao: "Processo(s) desapensado(s) nime-
ro(s)

€ reglstrar a operacdo de desapensacdo em sistema infor-
matizado ou excepcionalmente em formulério; e

f) providenciar a devolugéo do(s) processo(s) desapensado(s)
a unidade administrativa que solicitou a desapensagdo para que sgjam
tomadas as providéncias informadas no despacho.

2.11.2 - Quanto aos processos digitais:

a) informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) aces-
sorio(s) sera(8o) desapensado(s) do processo principal;

b) indicar no sistema informatizado o(s) processo(s) aces-
sorio(s) a ser(em) desapensado(s) do processo principal; e

¢) verificar no sistema informatizado se a desapensagéo foi
realizada corretamente.

Observacao:

A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o pro-
cedimento de desapensacdo deverd ser realizado pelo sistema in-
formatizado, por meio das seguintes acOes:

.registro do evento de desapensacdo de processo(s);

.registro, nos dados do processo principal, das seguintes in-
formagdes:

v'data e hora da desapensacéo;

v'responséavel pela desapensagéo; e

videntificador do(s) processo(s) desapensado(s);

.registro, nos dados do(s) processo(s) acessorios(s), das se-
guintes informagdes:

v'data e hora da desapensacéo;

v'responsavel pela desapensacéo; e

v'"NUP do processo principal.

2.12 - Desentranhamento

Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos
do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera
quando houver interesse do érgdo ou entidade ou a pedido do in-
teressado. O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a
anexacdo indevida ou duplicada de documentos, bem como quando
ha necessidade de utilizar o origina de um documento junto a ter-
ceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgdos ou entidades publicos,
entre outros) ou em outro processo ja existente.

O desentranhamento s6 poderd ser executado pela unidade
protocolizadora, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade
competente, justificando a operagéo.

Nos processos digitais, 0 desentranhamento podera ser rea
lizado diretamente no sistema informatizado por usuario autorizado.
O sistema informatizado tem que permitir 0 monitoramento da ope-
ragdo pela unidade protocolizadora

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o
caso, de seu(s) anexo(s), que deu(ram) origem a0 processo.

2.12.1 - Quanto aos processos ndo digitais:

a) informar qual(is) folha(s) do processo ser&(éo) desentra-
nhada(s), mediante despacho da autoridade competente;

b) separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que seré(ao)
desentranhada(s), de acordo com o que consta no despacho da au-
toridade competente;

¢) conservar a numeragdo original do processo que teve fo-
Iha(s) desentranhada(s), ndo renumerando-as;

d) lavrar 0 "Termo de Desentranhamento”, em folha a ser
anexada no lugar das folhas desentranhadas, observando-se que esta
folha ndo ser& numerada, conforme Figura 20:

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em ../ , atendendo ao despacho oonstante S) folha(s)
NO(S) wovevivrerririresiee sttt nenas , faco o desentranhamento d
presente  ProcessO  MP.........cocceevereerenenesnenees da(s) folha(s) n°(s)
............................ , por motivo de .
Assinatura do servidor: ........ .

MEIMCUIEL .o

Figura 20

€) apor, na capa do processo principal, no campo "Obser-
vagles', a seguinte informagao: "Folha(s) desentranhada(s) nimero(s)

f) rebistrar a operacdo em sistema informatizado ou excep-
cionamente em formulario; e

g) providenciar a devolug8o da(s) folhas(s) desentranhada(s)
e do(s) processo(s) a unidade administrativa que solicitou o desen-
tranhamento.

2.12.2 - Quanto aos processos digitais:

a) indicar no sistema informatizado o(s) documentos(s) a
ser(em) desentranhados(s); e

b) registrar justificativa no ato da operagdo em despacho
préprio.

Observacoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o
procedimento de desentranhamento devera ser finalizado pelo sistema
informatizado, por meio do registro das seguintes informacdes sobre
0 evento de desentranhamento:

.data e hora do desentranhamento;

.responsével pelo desentranhamento;

.identificador do(s) documento(s) retirado(s); e

.motivo do desentranhamento.

2) O sequenciamento dos documentos no processo ndo pode
ser aterado, de forma a se registrar que um ou mais documentos
foram retirados.

2.13 - Desmembramento

Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos
do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera
quando houver interesse do érgdo ou entidade ou a pedido do in-
teressado, para a formagdo de um novo processo.

O desmembramento s6 poderd ser executado pela unidade
protocolizadora, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade
competente, justificando a operacéo.

Nos processos digitais, 0 desmembramento podera ser rea-
lizado diretamente no sistema informatizado por usuario autorizado.
O sistema informatizado tem que permitir 0 monitoramento da ope-
racdo pela unidade protocolizadora

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o
caso, de seu(s) anexo(s), que deu(ram) origem a0 processo.

2.13.1 - Quanto aos processos ndo digitais:

a) informar qual(is) folha(s) do processo ser&(do) desmem-
bradas(s), mediante despacho da autoridade competente;

b) separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que serd(ao)
desmembrada(s), de acordo com o que consta no despacho da au-
toridade competente;

¢) conservar a numeragdo original do processo que teve fo-
Iha(s) desmembrada(s), nd renumerando-as,

d) lavrar o "Termo de Desmembramento”, em folha a ser
anexada no lugar das folhas desmembradas, observando-se que esta
folha ndo serd numerada, conforme Figura 21:

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Em ../, , atendendo ao despacho conszante a(s) folha(s)
NO(S) ervererentetieetieneieieie e bee et ees , faco o desmembram

presente proc&sso [ da(s) folha(s) n°(s))
............................ paa  formagao do processo

e Héﬁi'ré' o ééﬁ)idéf ................................
Matricula:

Figura 21
€) apor, na capa do processo principal, no campo "Obser-
vagdes', a seguinte informagao: "Folha(s) desmembrada(s) nimero(s)

f) registrar a operagdo em sistema informatizado ou excep-
cionalmente em formulario;

g) proceder a autuacdo da(s) folha(s) desmembrada(s), de
acordo com os passos descritos no item 2.6; e

h) providenciar a devolugdo dos processos a unidade ad-
ministrativa que solicitou o desmembramento.

2.13.2 - Quanto aos processos digitais:

a) indicar no sistema informatizado o(s) documentos(s) a
ser(em) desmembrados(s) para a formagdo de um novo processo di-

gital; e

b) registrar justificativa no ato da operagdo em despacho
apropriado.

Observagoes:

1) A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o
procedimento de desmembramento devera ser finalizado pelo sistema
informatizado, por meio do registro das seguintes informagdes sobre
0 evento de desmembramento:

.data e hora do desmembramento;

.responsavel pelo desmembramento;

.dentificador do(s) documento(s) retirado(s);

.dentificador do novo processo formado com o(s) documen-
to(s) retirado(s); e

.motivo do desmembramento;

2) O sequenciamento sem falhas dos documentos no pro-
cesso ndo pode ser aterado, de forma a se registrar que um ou mais
documentos foram retirados.

2.14 - Recongtituicdo de processo

Os procedimentos para a reconstituicéo de processos digitais
sd0 0s mesmos adotados para 0s processos ndo digitais.

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade
competente do 6rgdo ou entidade deverd ser comunicada, cabendo a
ela promover a apuragdo dos fatos, por meio de sindicancia ou pro-
cesso administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma
comissdo para proceder a reconstituicdo do processo, conforme des-
crito abaixo:

a) resgatar as informagBes e os documentos que integravam
0 processo perdido ou extraviado, solicitando, quando necessario, as
unidades administrativas por onde o processo tramitou, a disponi-
bilizagdo de informac6es e/ou de copias dos documentos;

b) reunir os documentos obtidos durante a operacdo de re-

constitui¢do, encaminhando a unidade protocolizadora, para autuagéo,
sendo atribuido ao processo formado um novo nimero (NUP), man-
tendo-se o nimero (NUP) anterior como referéncia;

¢) lavrar 0 "Termo de Reconstituicdo de Processo”, o qual
sera a primeira folha do processo reconstituido, devendo ser nu-
merada, conforme Figura 22;

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE RECONSTITUIQAO DE PROCESSO
Ao(s) dia(s) do més
....... procedemos a

0 de

Ndmero de folhas; ....
Motivo da reconstitui¢
Assinatura do SErVIidor: .......cccveveeieneiineseree e

MEHCUIA .ot

Figura 22

d) registrar a operagdo de reconstituicdo de processo em
sistema informatizado ou excepcionalmente em formulério; e

€) encaminhar 0 processo a autoridade competente que de-
terminou a reconstituicdo, para que siga seu tramite.

No caso de perda ou extravio de volume de um processo,
deverdo ser seguidos os mesmos procedimentos anteriormente des-
critos, mantendo-se a numerag@o original do processo, bem como
lavrado o "Termo de Reconstituicdo de Volume" o qual sera a pri-
meira folha do volume reconstituido, devendo ser numerada, con-
forme Figura 23:

Nome do 6rgdo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE RECONSTITUIQAO DE VOLUME

Ao(s) ............ ee(ll(s) do MBS de ......ccooveeiiviiieriieiainne do ano de
proc emos a reconstltwgao do volume do processo

descritor / resumo do assunto:

Numero de folhas; .......
Motivo da reconstituicao:
Assinatura do servidor: ....
MEFICUIR ..o

Figura 23
Observagoes:

1) No caso da localizagdo do processo ou volume(s), de-
saparecido(s) ou extraviado(s), este(s) devera(ao) prosseguir sua tra-
mitacdo, depois de anexado(s) a ele o processo ou volume(s) re-
congtituido(s), conforme os procedimentos adotados para a juntada
por anexacdo que se encontram descritos no item 2.10.1.

2) Para os processos digitais aplicam-se todos os proce-
dimentos acima descritos. Os Termos de Reconstituicao de Processo e
de Reconstituicdo de Volume ser@o documentos digitais a serem in-
seridos neste processo.

2.15 - Capa do processo

A capa do processo devera contemplar as seguintes infor-
magdes e medidas:

a) possuir as dimensdes abaixo, dispostas conforme as Fi-
guras 24, 25 e 26;

- medida da capa fechada (frente): 23 cm x 33 cm;

- medida da capa aberta: 52cm x 33 cm

- medida da lombada: 6 cm; e

- os furos deverdo seguir o padrdo universa de distancia
entre eles de 80 mm.

23,0cm 6,0cm 23,0cm
- -
bem 2em 2em|
baa e ma |
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b) exibir os elementos dispostos nos modelos de formato de

capa e verso da capa, conforme Figuras 27 e 28, respectivamente;
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c) na confecgdo das capas deverdo ser observadas as se-
guintes especificagOes técnicas:

.material: cartdo monoldcido, alcalino, na cor branca, de gra-
matura de 300 g/m? fabricado apenas com fibras de celulose primérias
oriundas de processo quimico Kraft, alvejadas até alvura em torno de
90 IS0, possuindo no minimo 2,0% de carga de carbonato de célcio
e pH entre 7,5 - 10,0; e

.impressdo: tinta utilizada no processo de impressdo gréfica
na cor preta, com pigmento a base de negro de fumo (particulas de
carbono finamente divididas).

d) as capas deverdo conter quatro furos para colocacdo de
grampo trilho pléstico, a um centimetro do vinco, sendo dois em cada
lado da dobra, centralizados verticalmente, conforme Figura 24;

€) em cada campo destinado a tramitacdo, deve-se informar a
data de movimentagdo do processo e a sigla da unidade adminis-
trativa para a qual foi encaminhado; e

f) preencher o campo destinado as Observagdes com in-
formagOes relativas a anexag8o, apensacdo ou desapensacdo de um
processo a outro, indicando o nimero do(s) processo(s) que foi(ram)
anexado(s), apensado(s) ou desapensado(s), e ao desentranhamento e
desmembramento de folha(s) de um processo, indicando o nimero
da(s) folha(s) que foi(ram) desentranhada(s) ou desmembrada(s). Este
campo, também, devera ser preenchido com informagdes referentes a
troca da capa do processo.

Cabe ressdltar que os processos digitais ndo possuem capa.
No entanto, as informagoes de identificagdo, conforme o item 2.6.2,
devem ser visualizadas quando um processo digital for apresentado
pelo sistema informatizado, embora ndo seja necessario reproduzir a
forma da capa do processo digital.

Observagoes:

1) Na capa do 1° volume do processo devera ser afixada
etiqueta com os dados relativos a sua autuac;ao conforme Figura 5.
Nas capas dos demais volumes do processo deverdo ser afixadas
etiquetas conforme Figura 15.

2) As capas ja impressas no modelo antigo poderdo ser
utilizadas até que o estoque do 6rgdo ou entidade atinja o esgo-
tamento.

3) Os processos de carédter oficia sigiloso receberdo tra-
tamento de acordo com o estabelecido pela legislagdo em vigor.

2.15.1 - Troca da capa do processo

Este procedimento ndo se aplica aos processos digitais.

A capa do processo sO podera ser trocada caso tenha sido
seriamente danificada, por desgaste natural, sinistro ou acidente, di-
ficultando o seu manuseio e a leitura das informagoes.

A troca serd executada pela unidade protocolizadora do 6r-
gdo ou entidade responsével pela autuagdo do processo, mediante
solicitag8o, por despacho, da autoridade competente, com a respectiva
justificativa.

Todas as informagBes contidas na capa anterior deveréo ser
copiadas para a nova capa, descartando-se a capa anterior. Havendo
informagdes que ndo possam ser lidas, escrever "llegivel" no campo
gue a mesma ocuparia, mantendo a sequéncia original. Deve-se lavrar
0 "Termo de Substituicdo de Capa’, o qual serd a proxima folha do
volume, devendo ser numerada, conforme Figura 29:

Nome do 6rgéo ou entidade
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE SUBSTITUI(;AO DE CAPA

AO(S) .o dia(s) do MES de ..........ooeevrerereririnnias do ano de
................... - rocedemos a substituicao da capa deste volume,
0O PIOCESSD NO......oiveveeeesceernsenzeeneesseeesgeeneneeegengensegesenss devido a capa

anterior estar danificada. As informagtes originais foram
copiadas em sua totalidade para a nova capa.
ASSINAUra dO SEIVITON: ......cooviecireierreeereee e

METCUIR vt

Figura 29

2.16 - Arquivamento

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou
processo, cuja tramitagdo cessou, e se caracteriza pelo fim da agdo
administrativa que determinou a produgéo do documento.

O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s),
ocorrera diante das seguintes condigoes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia ou rentincia do interessado; ou

¢) por decisdo motivada de autoridade competente.

Observacao:

Apbs a digitalizagdo de documentos avulsos recebidos e
mantidos, para juntada em processo digital, conforme alinea Il do
item 2.1.3, observar os seguintes procedimentos para arquivamento:

a) se 0 6rgdo ou entidade considerar que as copias digitais
possuem valor de original para fins do processo ha formag@o de um
processo totalmente digital. Nesse caso, os documentos recebidos
serdo classificados e cumprirdo a temporalidade e destinagdo nos
termos previstos na Tabela de Temporalidade e Destinag&o.

b) se 0 érgdo ou entidade considerar as cOpias digitais téo
somente como apoio, ha formagdo de um processo hibrido, com uma
parte digital e outra ndo digital. A parte ndo digital do processo
hibrido que se forma sera enviada ao arquivo para guarda até a
finaizacdo da agdo e o consequente arquivamento do processo hi-
brido como um todo. A parte em papel e adigital cumprirdo a mesma
temporalidade e destinagdo. E imprescindivel se registrar a relagéo
entre as duas partes (digital e néo digital) do processo hibrido.

2.16.1 - Quanto aos documentos ndo digitais:

O documento, avulso ou processo, serd arquivado mediante
despacho da autoridade competente. O despacho devera ser feito na
Ultima folha do documento, avulso ou processo, ou mediante a uti-
lizagdo de folha de despacho, indicando "Arquive-se".

A operacdo de arquivamento deverd ser registrada em sis-
tema informatizado ou excepcionalmente em formulé&rio.

2.16.2 - Quanto aos documentos digitais:

O documento, avulso ou processo, serd arquivado mediante
despacho da autoridade competente, por meio de operacdo no sistema
informatizado com o respectivo registro.

2.17 - Desarquivamento

Os procedimentos para o desarquivamento de documento(s),
avulsos(s) ou processo(s), digitais sd0 0os mesmos adotados para 0s
ndo digitais.

O documento, avulso ou processo, serd desarquivado por
expressa solicitagdo da autoridade competente quando houver ne-
cessidade de continuidade da ag8o administrativa. Apds o desarqui-
vamento, 0 documento, avulso ou processo, podera ser tramitado ou a
ele ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s), avul-
so(s) ou processo(s).

A operagdo de desarquivamento devera ser registrada em
sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.

2.18 - Empreéstimo

O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, ndo se
caracteriza como desarquivamento, pois ocorre para fins de refe-
réncia, consulta, reproducéo, pesquisa ou exposi¢éo, ndo significando
a retomada e a consequente continuidade da acéo do documento.

O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, devera
ser registrado em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulério.

Quando do empréstimo, se for constatada a necessidade de
continuidade de andlise da matéria e, consequentemente, de retomada
da tramitacdo, a unidade administrativa que solicitou o empréstimo
devera solicitar o desarquivamento do documento, avulso ou pro-
cesso. Este procedimento deverd ser registrado em sistema infor-
matizado ou excepcionalmente em formulério.

3 - Orientagdes gerais

3.1 - Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Fe-
dera deverdo:

a) respeitar principios éticos para o tratamento dos docu-
mentos, mantendo absoluta discricdo com relacdo as informagtes
neles contidas e observar a legislagdo em vigor no que se refere ao
tratamento técnico de documentos classificados como sigilosos;

b) desenvolver seus procedimentos internos, visando a im-
plementacdo do disposto nesta Portaria Interministerial;

C) ingtituir, manter e organizar unidades administrativas des-
tinadas a execugdo das atividades de protocolo;

d) instalar no recinto de entrada, preferencialmente no pa-
vimento térreo de sua(s) instalagdo(bes) fisica(s), a unidade admi-
nistrativa destinada ao recebimento de documentos, conforme legis-
lagdo em vigor;

€) definir sobre a centralizagdo ou descentralizagdo das ati-
vidades de protocolo e das unidades protocolizadoras; e

f) definir se, no caso dos documentos digitais, avulsos e
processos, a propria unidade administrativa que os recebe, elabora e
expede redizard as atividades de protocolo, sendo que o sistema
informatizado se comporta como unidade protocolizadora. Neste caso,
a unidade protocolizadora devera monitorar todos os procedimentos
realizados por meio do sistema informatizado.

3.2 - Em atencdo as questdes relativas a sustentabilidade,
recomenda-se que, sempre que possivel, sgjam utilizadas a frente e o
verso das folhas até o seu total aproveitamento, ndo sendo acon-
selhével ainclusdo de novas folhas antes disso. Recomenda-se, ainda,
gue os documentos sejam impressos utilizando-se a frente e o verso
das folhas.

3.3 - Nos casos de impressdo em frente e verso de do-
cumentos, por meio de equipamento informatizado, a margem lateral
esquerda da frente da folha e a margem latera direita do verso da
folha deverdo ter 3 cm, visando preservar as informagdes contidas
quando a folha for perfurada

3.4 - O arquivamento, o desarquivamento e 0 empréstimo de
documentos, avulsos ou processos, ndo sdo atividades de respon-
sabilidade das unidades de protocolo/protocolizadoras. As éreas de
arquivo dos 6rgdos e entidades da Administracéo Publica Federal sdo
responsaveis pela execucdo dessas atividades.

3.5 - Para os documentos ndo digitais, cada anexo devera
manter sua prépria numeragéo de folhas.

3.6 - Termos, etiquetas e carimbos:

a) Para os documentos digitais ndo se aplicam os proce-
dimentos de aposi¢do de etiquetas e carimbos. As informagdes seréo
registradas em sistema informatizado;

b) Todas as informagdes necessérias a confecgdo dos termos,
etiquetas e carimbos constam dos modelos previstos nesta Portaria
Interministerial e poderdo ser reproduzidas manualmente ou emitidas
por meios informatizados, desde que contemplem todos os dados
exigidos;

¢) As medidas das etiquetas e dos carimbos descritos nesta
Portaria Interministerial servem como referéncia, podendo ser de-
finidas pela conveniéncia de cada érg&o ou entidade. No entanto, os
Orgdos e entidades, ao utilizarem as etiquetas e/ou os carimbos, de-
verdo, necessariamente, aplicalos sem prejuizo da informagéo re-
gistrada nos documentos, avulsos ou processos; e

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,

pelo codigo 00012015100800037
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d) O carimbo "Confere com Origina", conforme Figura 30,
sera utilizado quando do fornecimento de copias de documentos néo
digitais, aposto, preferencialmente na frente da folha, em tamanho a
ser definido pelo érgdo ou entidade, sem prejuizo da informagéo
registrada.

Nome do 6rgéo ou entidade ] o ]
Nome da unidade protocolizadora/unidade administrativa
CONFERE COM ORIGINAL

Data ... ..../..........

Assinatura do SErVIdOr: ........cccoceeveeeirereniresneresseseseneene
MEEFTCUIA! ..ottt

Figura 30

4 - GLOSSARIO

Para fins desta Portaria Interministerial, consideram-se, as
seguintes definigdes:

ANEXACAO Ver JUNTADA POR ANEXAGCAO

ANEXO - Documento, avulso ou processo, juntado em ca
réter definitivo a outro processo, para dar continuidade a uma agdo
administrativa.

APENSACAO Ver JUNTADA POR APENSACAO

APENSO - Processo juntado em cardter temporario a outro
processo, para subsidiar uma agdo administrativa.

ARQUIVAMENTO - Guarda do documento, avulso ou pro-
Cesso, uma vez cessada a sua tramitagdo e findada a agéo admi-
nistrativa que determinou a producdo do documento.

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

AUTUAGAO DE DOCUMENTOS AVULSOS PARA FOR-
MACAO DE PROCESSO - Ato de reunir e ordenar os documentos
avulsos recebidos em unidade protocolizadora, visando a formagéo de
processo.

CLASSIFICACAO - Atribuicio de um descritor e/ou um
codigo a documentos, avulsos ou processos, resultantes de uma mes-
ma funcdo ou atividade, como forma de agilizar sua recuperacéo e
facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecéo,
eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.

COPIA - Resultado da reproducio de um documento.

DESAPENSACAO - Separagio de processo(s) anteriormente
juntado(s) a outro processo por apensacio.

DESARQUIVAMENTO - Retorno de documento, avulso ou
processo, a tramitag@o quando houver necessidade de continuidade da
acdo administrativa.

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

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

DESPACHO - Forma por meio da qua a autoridade com-
petente da continuidade a uma agdo administrativa ou firma decisdes
em documentos, avulsos Ou Processos.

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

DISTRIBUIGAO - Primeira tramitagio do documento, avul-
SO Ou processo, para 0 destinatério, que ocorre dentro do 6rgédo ou
entidade.

DOCUMENTO - Informag8o registrada, qualquer que seja o
suporte ou formato.

DOCUMENTO AVULSO - Informagao registrada, qualquer
que sgja o suporte ou formato, que ndo esta reunida e ordenada em
processo.

DOCUMENTO DIGITAL - Informagdo registrada, codifi-
cada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de sis-
tema computacional.

DOCUMENTO HIBRIDO - Documento constituido de parte
digital e parte ndo digital.

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

DOCUMENTO SIGILOSO - Documento, avulso ou pro-
cesso, que pela natureza de seu contelido sofre restricdo de acesso,
conforme legislagdo em vigor.

eARQ BRASIL - Modelo de requisitos a serem cumpridos
pela organizacdo produtoralrecebedora de documentos, pelo sistema
de gestdo arquivistica e pelos proprios documentos, a fim de garantir
sua confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade.

EMPRESTIMO - CessAo temporéria de documentos, avulsos
ou processos, para fins de referéncia, consulta, reprodugéo, pesquisa
OU exposiG¢ao.

ESPECIE DOCUMENTAL - Divisio do género documental
que relne tipos documentais por seu formato. As espécies docu-
mentais sd0 definidas tanto em raz&o da natureza dos atos que lhes
deram origem, quanto a forma do registro de fatos. Sdo0 exemplos de
espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fo-
tografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

EXIGENCIA - Pedido de esclarecimento acerca dos docu-
mentos, avulsos ou processos, e/ou informacdes, recebidas pelo 6rgao
ou entidade, que estejam incompletas ou equivocadas ou apresentem
inconsisténcias ou falhas.

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

FORMATO - Conjunto de caracteristicas fisicas de apre-
sentacdo, das técnicas de registro e da estrutura da informagdo e
conteido de um documento.

FORMATO DE ARQUIVO - Especificag@o de regras e pa-
drdes descritos, formalmente, para interpretacdo dos bits constituintes
de um arquivo digital. Sdo exemplos: PDF, GIF, ODT, JPEG.

GENERO DOCUMENTAL - Reuni#o de espécies documen-
tais que se assemelham por seus caracteres essenciais, particularmente
o suporte e o formato, e que exigem processamento técnico especifico
e, por vezes, mediagdo técnica para acesso. S0 exemplos de géneros
documentais: textual, cartogréfico, audiovisual (iconogréfico, filmo-
gréfico, sonoro) e microgréfico.

INTERESSADO - Pessoa fisica ou juridica diretamente afe-
tada pelas decisdes tomadas em relagdo ao objeto de andlise do
documento, avulso ou processo.

JUNTADA - Unido de processo(s) a processo ou de do-
cumento(s) avulso(s) a processo. Realiza-se por Anexagdo ou Apen-

JUNTADA POR ANEXAGAO - Uni&o em caréter definitivo
e irreversivel de documento(s), avulso(s) ou processo(s), a outro pro-
cesso, desde que referentes a um mesmo interessado ou assunto,
visando a continuidade da acdo administrativa.

JUNTADA POR APENSACAO - Unifo em cardter tem-
poré&rio de processo(s) a outro processo, destinada ao estudo, ins-
trucdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes e
servir de documento elucidativo para a instrugdo deste, pertencente a
um mesmo interessado ou n&o.

MOVIMENTAGCAO Ver TRAMITACAO.

MENSAGEM DE CORREIO ELETRONICO - Documento
digital criado ou recebido via um sistema de correio eletronico, in-
cluindo anexos que possam ser transmitidos com a mensagem.

NUMERAGCAO DE FOLHAS - Numerago atribuida as fo-
lhas do processo ndo digital.

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

PROCESSO - Conjunto de documentos avul sos, oficialmente
reunidos e ordenados no decurso de uma agdo administrativa, que
constitui uma unidade de arquivamento.

PROCESSO HIBRIDO - Processo constituido de documen-
tos digitais e ndo digitais reunidos oficialmente no decurso de uma
acdo administrativa e que formam uma unidade conceitualmente in-
divisivel.

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

PROCESSO PRINCIPAL - Processo que, pela natureza de
sua matéria, assume o cardter de principal, quando exigir a juntada de
um OU Mais Processos Como apoio a sua decisdo.

PROCESSO RECONSTITUIDO Ver RECONSTITUIGAO
DE PROCESSO

PROTOCOLO Ver UNIDADE DE PROTOCOLO

RECONSTITUIGAO DE PROCESSO - Reunifo de docu-
mentos avulsos com o objetivo de remontar processo que tenha sido
perdido ou extraviado.

RECONSTITUICAO DE VOLUME - Reuni&o de documen-
tos avulsos com o objetivo de remontar o volume de um processo que
tenha sido perdido ou extraviado.

REGISTRO - Cadastramento das informagdes com o ob-
jetivo de controlar a tramitagdo dos documentos, avulsos ou pro-
cessos, produzidos e recebidos em um 6rgdo ou entidade.

SISTEMA INFORMATIZADO - Ambiente digital que pro-
cessa eletronicamente um conjunto de elementos/dados intelectual-
mente organizados.

SUPORTE - Base fisica sobre a qual a informagéo é re-
gistrada.

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

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

TERMO DE DESENTRANHAMENTO - Conjunto de in-
formagdes registradas com o objetivo de validar a retirada de folha(s)
de um processo que foram anexadas indevidamente a0 mesmo.

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

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

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

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO - Conjunto de
informacdes registradas com o objetivo de validar a jung&o provisoria
de processo(s) a processo.

TERMO DE RECONSTITUIGAO DE PROCESSO - Con-
junto de informagBes registradas com o objetivo de vadidar a re-
constituicdo de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

TERMO DE RECONSTITUIGAO DE VOLUME - Conjunto
de informagbes registradas com o objetivo de validar a reconstituicéo
do volume de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

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

TIPO DOCUMENTAL - Divisdo de espécie documental, que
re(ine documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito
a formula diplomética, natureza de contelido ou técnica do registro.
Sao exemplos de tipos documentais. planilha contabil, planta ar-
quitetdnica, termo de convénio, instrugdo normativa, portaria de de-
signagdo, carta patente, decreto sem numero, decreto-lei, decreto le-
gisativos.

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA - Unidade formal, integran-
te de um 6rgéo ou entidade, criada por instrumento normativo.

UNIDADE DE PROTOCOLO - Unidade administrativa en-
carregada do recebimento, classificago, registro, distribuicdo, con-
trole da tramitacdo e expedicdo de documentos, avulsos ou pro-
Cessos.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA - Unidade administrativa
encarregada do recebimento, classificag@o, registro, distribuicdo, con-
trole da tramitagéo e expedicdo de documentos, avulsos ou processos,
bem como responsavel pela autuacdo de documentos avulsos para
formagio de processos e pela atribuicio de Ndmero Unico de Pro-
tocolo - NUP aos documentos, avulsos ou processos.

VOLUME - Subdivisdo de um processo.

VOLUME RECONSTITUIDO Ver RECONSTITUIGAO DE
VOLUME

PORTARIA N° 1.666, DE 6 DE OUTUBRO DE 2015

O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA, no uso de suas
atribuicBes legais, com fulcro no artigo 8° do Ato das DisposicOes
Condtitucionais Transitérias da Constituicdo, regulamentado pela Lei
n° 10.559, de 13 de novembro de 2002, publicada no Diario Oficial
de 14 de novembro de 2002, e considerando o resultado do jul-
gamento proferido pela Comissdo de Anistia, na 32 Sessdo Plenaria,
realizada no dia 07 de maio de 2015, no Reguerimento de Anistia n°.
2003.01.28737, resolve:

Desprover o Recurso interposto por GUIOMAR ASSUMP-
CAO, portadora do CPF n° 043.594.377-49, e ratificar a condigio de
anistiada politica, nos termos do artigo 1°, inciso |, da Lei n° 10.559,
de 13 de novembro de 2002.

JOSE EDUARDO CARDOZO
PORTARIA N® 1.667, DE 6 DE OUTUBRO DE 2015

O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA, no uso de suas
atribuicbes legais, com fulcro no artigo 8° do Ato das Disposicdes
Constitucionais Transitérias da Constitui¢do, regulamentado pela Lei
n° 10.559, de 13 de novembro de 2002, publicada no Diério Oficia
de 14 de novembro de 2002, e considerando o resultado do jul-
gamento proferido pela Comissao de Anistia, ha 82 Sessdo de Turma
da Caravana da Anistia, realizada na cidade de Ronda Alta/RS, no dia
13 de junho de 2014, no Requerimento de Anistia n® 2014.01.73524,
resolve:

Declarar anistiado politico ZOLMIR ANTONIO CALEGA-
RI, portador do CPF n° 275.774.140-34, reconhecer, por parte do
Estado, como ato de excegéo, a intervengdo militar no acampamento
Encruzilhada Natalino (entre 30 de julho de 1981 e 12 de marco de
1982) e a sua transformagdo em érea de seguranca nacional (entre 30
de julho e 31 de agosto de 1981), e considerar como tempo de
perseguicao politica, o periodo de permanéncia no acampamento En-
cruzilhada Natalino, de julho de 1981 a margo de 1982, nos termos
do artigo 1° inciso I, da Le n° 10.559, de 13 de novembro de
2002.

JOSE EDUARDO CARDOZO
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