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1 FINALIDADE

Este manual tem a finalidade de orientar os servidores da UFFS quanto as normas e 0s
procedimentos gerais referentes a formacdo de processos no ambito da Instituicdo, disciplinando a
utilizacdo do SGPD - Sistema de Gestdo de Processos e Documentos de acordo com a Instrucéo
Normativa 11/2012 - PROAD.

Nenhuma unidade ou setor da UFFS deve dar andamento a processo que se encontre em
desacordo com as normas estabelecidas pela IN n° 11 e por este manual. O destinatario que receber
processo em desacordo podera, a seu critério, constitui-lo de acordo com as instruc@es ou devolvé-

lo ao remetente a fim de que o faca.

Os principios éticos dispensados aos documentos e os graus de sigilo deverdo sempre ser

observados, mantendo-se absoluta discricdo com relacdo as informacdes neles contidas.

Os documentos fisicos deverdo receber tratamento adequado, observando-se os cuidados
de higiene no seu manuseio. As perfuracbes que se fizerem necessarias, deverdo ser realizadas
centralizadamente e as dobras com simetria. Os materiais a serem utilizados deverdo ser adequados,
evitando-se o uso de grampos e clips metalicos. Ao apor elementos, como carimbos e etiquetas,
deve-se fazé-lo em locais que ndo haja escrita, a fim de preservar as informagfes contidas nos

documentos.

2 CADASTRAMENTO E ALTERACAO DE USUARIOS NO SGPD
As contas de login e senha para acesso ao SGPD séo de uso pessoal e intransferivel.

Os pedidos de inclusdo e alteracdo dos cadastros dos servidores no sistema SGPD, deverao
ser enviados pelas respectivas chefias, através de memorando via SGPD, para a Diretoria de

Sistemas.

Para inclusdo de novo usudrio sdo necessarios as seguintes informacgdes: Nome do
servidor; Siape; CPF; Setor; Campus; Mddulos do Sistema que 0 usuario tera acesso.

Para alteracdo no cadastro sdo necessarios os seguintes dados: Nome do servidor; CPF;
dados a serem alterados.

O login para acesso do servidor ao SGPD é o CPF do mesmo sem 0s primeiros zeros da
frente caso houver, e a senha inicial sera enviada para o e-mail institucional.

Por medida de seguranca, o usuario devera alterar sua senha ap0s o primeiro acesso ao
SGPD e, no maximo, a cada periodo de 1 (um) ano, conforme regras pré-estabelecidas pela

Diretoria de Sistemas.



3 ESTRUTURA E FORMACAO DOS PROCESSOS FiSICOS

3.1 CONCEITUACAO/DEFINICOES
- Processo: € o documento ou conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado ou procedimentos como despachos, pareceres técnicos ou juridicos, anexos ou

ainda instrucdes técnicas.

- Despacho: € uma decisdo proferida pela autoridade administrativa competente sobre
assunto que lhe é submetido a apreciacdo. O despacho pode ser favoravel ou

desfavoravel a pretenséo solicitada pelo administrador/ servidor publico.

- Diligéncia: ¢ o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal, é devolvido ao

6rgdo que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

3.2 ESTRUTURA DOS PROCESSOS FiSICOS
Os processos podem apresentar a seguinte estrutura:

3.2.1 Juntada de Processos
E a unido de um processo a outro, com o qual tenha relacdo ou dependéncia, podendo se

dar por anexacdo ou apensacdo. Esta juntada somente sera feita pelos respectivos protocolos das
unidades ou campis, desta forma os dois processos deverdo ser enviados via sistema SGPD ao

protocolo (SE), e ser informado em despacho qual a forma de juntada.

- Anexacdo: é a unido de um processo a outro, ao qual se incorpora definitivamente,
desde que pertencentes a0 mesmo assunto e interessado.
- Apensacdo: € a unido proviséria de dois ou mais processos para estudo, visando

uniformidade de tratamento em matéria semelhante.

- Desapensacdo: ¢ a separacdo de dois ou mais processos juntados por apensacao.

3.3 FORMACAO DOS PROCESSOS FiSICOS

A formagdo dos processos fisicos deverd atender as seguintes condicdes:

Somente poderéo ser formados processos pelos protocolos e a partir de originais de
documentos, de copias autenticadas, ou ainda de copias acompanhadas de autorizacdo para
formacao identificada pelo carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL”.

A rotina de montagem de um processo fisico devera seguir as seguintes etapas:

a) A capa do processo devera ser presa com colchetes juntamente com toda a
documentacdo, obedecendo a ordem cronologica do mais antigo para o mais
recente, isto é, 0s mais antigos serdo os primeiros do conjunto;



b)

f)

4
A capa do processo devera ser acrescentado a etiqueta com o respectivo nimero de

protocolo: 23205.000000/2011-00; ( PORTARIA N° 3, DE 16 DE MAIO DE 2003 - Ministério

Planejamento, Orcamento e Gestéo )
As folhas deverdo ser numeradas, apondo-se o0 respectivo carimbo (6rgdo, nimero
da folha e rubrica do servidor que estiver numerando 0 processo);

O documento devera ser lido, a fim de que se possa extrair o assunto de forma
sucinta, clara e objetiva;

O registro e a numeracao das folhas deverao ser conferidos, a fim de dar sequencia
ao processo sem falhas;

O processo autuado e registrado, devera ser encaminhado fisicamente para a
unidade/setor especifica correspondente da UFFS.

O envelope no qual é encaminhado a correspondéncia nao sera peca do processo, devendo

ser descartado, anotando-se as informacGes necessarias, referentes ao endereco do remetente e a

data de postagem.

Né&o serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitagdes, tais como convites

para festividades, comunicacdo de posse, remessa para publicacdo, pedido de cépia de processo,

desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza, ndo devam constituir processo;

A prioridade na autuacdo e movimentacdo de processos deve contemplar documentos

caracterizados como urgentes;

3.4 NUMERACAO DOS PROCESSOS FiSICOS
A rotina de numeracao de um processo fisico seguira as seguintes etapas:

a)

b)

As folhas do processo deverdo ser numeradas em ordem crescente, sem rasuras e
utilizando-se de carimbo préprio para colocacdo do numero, aposto no canto
superior direito da pagina.

Quando estiver cadastrado como documento no sistema devera comecar a ser
carimbado a partir do namero 01, esta folha nimero 01 seréd o termo de abertura do
documento impresso no sistema, as demais folhas seguir a numeracéo.

Quando néo estiver cadastrado no sistema a primeira folha deve comecar a partir do
numero 02, pois a folha numero 01 serd o termo de abertura processo inserida pelo
protocolo.

As pecas subsequentes serdo numeradas pelos setores que as adicionarem.

Nenhum processo podera ter duas pe¢as com a mesma numeragdo, ndo podendo ser
diferenciadas pelas letras “A” e “B”, nem conter rasuras.

Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, seré colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeracdo de pecas de tal forma
que o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.
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Os processos oriundos de outras instituices s6 terdo suas pegas renumeradas se a

respectiva numeracdo ndo estiver correta; ndo havendo falhas, prossiga com a sequéncia numeérica

existente.

Quaisquer solicitacdes ou informacdes inerentes ao processo deverdo ser feitas por meio de
despacho no proprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser incluida ao final
do processo (poderdo se utilizadas tantas folhas quanto forem necessarias). As folhas de despacho
ndo podem ser utilizadas no seu verso. N&o e permitido a inclusdo de novas folhas até o total
aproveitamento da ultima folha de despachos incluida no processo. No caso de insercdo de novos
documentos no processo, 0 espaco em branco da ultima folha de despacho devera se inutilizado,

apondo-se o carimbo “Em branco”.

Poderéa ser impresso o proprio despacho do sistema SGPD o qual sera numerado conforme
a sequéncia da numeragdo do processo, bem como devera ser colocado carimbo “Em branco” no

espaco que estiver em branco.

Quando, por falha ou omisséo, for constatada a necessidade de corre¢do de numeragéo de
qualquer folha do processo, devera ser acrescentado um “X” sobre o carimbo a inutilizar e

renumera-se novamente as folhas.

3.5 FORMACAO DE VOLUMES DOS PROCESSOS FiSICOS
O processo ndo podera exceder a 200 folhas em cada volume. Quando contiver nimero

de folhas excedente ao limite acima, a partir do proximo nimero, serd formado novo volume.

N&o é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento que
exceda as 200 folhas, esse documento abrira um novo volume. Ex: No caso de processo contendo
180 folhas, ao qual sera incluido um documento contendo 50, encerrar-se-4 0 volume com 180 e

abrir-se-4 novo volume com o referido documento de 50 folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a inclusdo dos
respectivos termos de encerramento e abertura, em folhas suplementares, as quais seguirdo a
numeracdo do processo, e se dard da seguinte forma: no volume anterior, apds a tltima folha do
processo, incluir-se-a “TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME”; e no novo volume, logo
apos a capa, incluir-se-a “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME”, o novo volume obedecera a

sequéncia da numeracgédo do volume anterior.

A abertura de um novo volume seréa executada diretamente pelos protocolos das unidades
ou campus correspondentes, desta forma devera ser enviado via sistema SGPD para o protocolo que
providenciara o preenchimento da nova capa e etiqueta. Os volumes deverdo ser numerados na capa

do processo, com a seguinte inscri¢do: 1° volume, 2° volume, etc.



3.6 RECONSTITUICAO DOS PROCESSOS FiSICOS
Havendo desaparecimento ou extravio de processo, 0 servidor que primeiro tomar
conhecimento do fato comunicard a sua chefia o ocorrido, e deveré:
a) Providenciar um documento pelo qual foi dado conhecimento a chefia sobre o

desaparecimento ou extravio do processo, bem como solicitar a autorizacdo da
reconstituicdo do processo;

b) Reconstituir o processo, resgatando as suas informacdes e obtendo copias de
documentos que o constituiam;

c) Acrescentar uma folha inicial informando que aquele processo estd sendo
reconstituido, constando o nimero do processo, procedéncia, interessado, assunto e
outras informac0es julgadas necessarias;

d) Atribuir nova numeracao ao processo reconstituido junto ao protocolo.

3.7 JUNTADA DE DOCUMENTO AOS PROCESSOS FiSICOS
Trata-se de juntada de um documento ou uma solicitacdo a um processo ja existente. Deve-
se adotar os seguintes procedimentos:
a) Verificar se 0 processo e o documento ou solicitagcdo estdo cadastrados no sistema
SGPD;

b) Verificar se ambos ja foram recebidos e encontram-se na sua fila de trabalhos
recebidos;

c) No Menu/Processo/Juntada de Solicitacdes, digitar 0 numero do processo
referéncia, depois em adicionar, colocar o numero da solicitacdo e posteriormente
Salvar.

3.8 AUTUA(;AO DE DOCUMENTO EM PROCESSO
Um documento cadastrado no SGPD a qualquer momento podera ser transformado em
processo, serd executado somente pelos protocolos das unidades e campi correspondente e devera
adotar os seguintes procedimentos:
a) O usuario devera enviar fisicamente e via SGPD o documento para o Servico de

Expedicdo, com o seguinte despacho autuar em processo e enviar para o setor de
destino ou devolver ao préprio setor;

b) No documento fisico devera conter o termo de abertura do documento (impresso na
aba pecas do sistema SGPD) devidamente numerado como folha numero 01 e os
demais documentos na sequencia numérica das folhas;

3.9 ENCERRAMENTO DOS PROCESSOS FiSICOS

O encerramento dos processos se dara:

a) Por indeferimento do pedido/requerimento;



.
b) Pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou

dela decorrentes;
c) Pela expressa desisténcia do interessado;

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

4 TRAMITACAO DE PROCESSOS
A tramitacdo de processos serd realizada pelos usuarios no setor onde se encontrar o

processo no momento.

O usuario, ao encaminhar qualquer processo, devera obrigatoriamente escrever, de forma
clara, uma ementa do seu parecer no campo “despacho” e, sempre que possivel, disponibilizar o

mesmo na integra.

A entrega do processo fisico serd condicionada ao registro de recebimento do processo no
SGPD.

O usuario recebedor devera efetuar o recebimento do processo no SGPD, no momento da
entrega do processo fisico.

Caso o usuario recebedor se negue a efetuar o recebimento do processo no SGPD, o
usuério que encaminhou devera informar imediatamente a sua chefia imediata, para que a mesma

tome as medidas administrativas cabiveis.

Havendo necessidade de tramitacdo de processos entre unidades e campus, 0 mesmo

deverd ser enviado diretamente aos setores responsaveis.

Quando um setor encaminhar um processo para qualquer 6rgdo externo, o Gltimo usuério
devera efetuar o arquivamento do processo no SGPD informando o nimero do protocolo recebido

no respectivo érgao.

4.1 PRAZOS PARA TRAMITACAO DOS PROCESSOS
Os prazos de tramitacdo dos processos deverdo obedecer os artigos da Lei 9.784, conforme

segue.

Art. 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis, no horario normal de
funcionamento da reparticdo na qual tramitar o processo.

Pardgrafo Unico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo
adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao interessado ou a
Administracao.

Art. 24. Inexistindo disposicdo especifica, os atos do 6rgdo ou autoridade responsavel pelo
processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados no prazo de cinco
dias, salvo motivo de forgca maior.

Paragrafo Unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificacdo.

Art. 66. Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificagdo oficial, excluindo-se
da contagem o dia do comecgo e incluindo-se o do vencimento.
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§ 1o Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento cair
em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§ 20 Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

8 30 Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do
vencimento nao houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o
altimo dia do més.

Art. 67. Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, 0s prazos processuais nao
se suspendem.

5 CONSULTA DE PROCESSOS

A consulta de processos no Sistema SGPD permitira a recuperacdo de informacdes sobre
0S processos ja cadastrados no 6rgdo por intermédio de varios parametros (pontos de acesso) de
pesquisa, tais como setor atual, data de entrada, interessado, assunto, etc.

Para a consulta de processos, 0 usudrio deverd acessar Menu/ Processo/ Consulta de
processos/solicitacfes, observando as orientagdes do SGPD:
a) Preencher os campos desejados e pressionar o botdo no canto inferior direito da

tela. O resultado da consulta retornard apenas as ocorréncias de processos que
atendam aos parametros informados.

b) Depois de efetuar a consulta, se existirem ocorréncias que atendam aos parametros
informados, pode-se selecionar o processo desejado na lista “Resultado da

consulta” com o uso do icone e visualizar suas informagoes.

c) Pode-se ainda, no caso de pesquisas que retornem uma lista de processos, fazer a
impressao dos registros clicando no botdo “Imprimir”.

d) Caso os parametros informados para a consulta retornem somente um processo, a
tela “Resultado da Consulta” ndo aparecera, sendo referenciados diretamente os
dados do processo especifico.

6 ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS
Quando for necessario arquivar fisicamente o processo no setor, um usuario do mesmo

devera efetuar o arquivamento do processo no SGPD, informando o local fisico do arquivamento.

Caso os processos fisicos sejam recolhidos para arquivamento definitivo na Divisdo de
Arquivos da Universidade ou 6rgdo equivalente nos Campi, devera ser enviado fisicamente e via
SGPD para a Divisdo de Arquivo com o seguinte despacho solicita-se o arquivamento definitivo

deste processo.

Caso seja necessaria a consulta ao processo fisico, o interessado devera verificar qual o

setor que fez o arquivamento e solicitar o acesso ao processo.

A qualquer momento o processo podera ser desarquivado pelo setor que fez o

arquivamento basta fazer a reabertura do mesmo junto ao sistema SGPD.



7 UTILIZACAO DOS CARIMBOS NOS PROCESSOS

7.1 CONFERE COM O ORIGINAL
O carimbo “confere com o original” sera utilizado para autenticar a reproducdo do

documento ou pecas de processo, cujos originais sdo imprescindiveis a Administragéo.

Este carimbo tem a identificagdo do 6rgdo ou entidade onde o documento estd sendo

autenticado e os seguintes campos a serem preenchidos:

a) Data da autenticacao;
b) Nome legivel do servidor;

c) Siape Servidor.

7.2 EM BRANCO
Ao autuar um processo, apor o carimbo “Em branco”, em paginas e espacos que ndo

contenham informagoes.

7.3 NUMERACAO DE FOLHA OU PECA
O carimbo de “numeracdo de folha ou peca” sera utilizado para registrar a inclusdo de uma

OuU mais pegas no processo, preenchendo com os seguintes dados:

a) Numero da folha ou peca; e

b) Rubrica do servidor que fez as anotagdes.

8 UTILIZACAO DE TERMOS NOS PROCESSOS

8.1 TERMO DE AUTUACAO DE PROCESSO E SOLICITACOES
Este termo serd lavrado (impresso SGPD) pelos protocolos, na abertura do processo, onde
constara as seguintes informacdes: data e horario da autuacdo, setor origem, interessado, assunto e

resumo do assunto, este termo contara como pégina 01 na formacéo do processo.

)g) Universidade Federal da Fronteira Sul

Sistema de Gestdo de Processos e Documentos
UFFS | TerMO DE AUTUAGAD

Processo 23205.007758/2012-73

Dados da Autuagao

Autuado em: 31/07/2012 as 08:39
Setor origem: SE - Servigo de Expedigéo
Interessado: LIDIANE MARCANTE
Classe: 022.122 - No Exterior
Cadigo da classe: 020:022:022.1:022.12:022.122
Resumo da Classe: participagdo evento

Figura: 1 - Termo de autuacdo de processo.
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8.2 TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Este termo sera impresso no sistema SGPD pelo servidor no encerramento de volume.

) ) UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
,/‘ UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

UFFS

TERMO DE ENCERRAMENTO - VOLUME 1

Aos 4° dia do més de Junho de 2012 encerra-se o 1° volume do processo n®
23205.002214/2012-15 que tem como a primeira folha a de n° 1 e como ultima folha a de n*
9 que corresponde a este termo.

Figura: 2 - Termo de encerramento de volume.

8.3 TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Este termo sera impresso no sistema SGPD na abertura do novo volume.

) ) UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
y’ UFFS - UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL

UFFS

TERMO DE ABERTURA - VOLUME 2

Aos 4" dia do més de Junho de 2012 abre-se o 2° volume do processo n°
23205.002214/2012-15 que tem como a primeira folha a de n® 10 que corresponde a esse
termo.

Figura: 3 - Termo de abertura de volume.

8.4 TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO
Este termo serd lavrado pelo protocolo, por ocasido da juntada por apensacdo, de dois ou

mais processos.

Os processos deverdo ser enviados para fila de trabalho do protocolo (SE) ao qual o setor

ou campi esta vinculado.



N
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Universidade Federal da Fronteira Sul
Sistema de Gestdo de Processos e Documentos

FFS | TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO

|

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em 29/05/2012, faco apensar ao presente processo de n° 23205.001989/2012-73, o processo de n°
23205.002541/2012-77.

Figura: 4 -

Termo de juntada por apensacéo.

8.5 TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO
Este termo sera lavrado pelo protocolo, por ocasido da juntada por anexacdo, de dois ou

mais processos.

Os processos deverdo ser enviados para fila de trabalho do protocolo (SE) ao qual o setor

ou campi esté vinculado, e deverd estar cadastrado na mesma classe e ser 0 mesmo interessado.

)g) Universidade Federal da Fronteira Sul

Sistema de Gestao de Processos e Documentos
UFFS | TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Em 29/05/2012, fago anexar ao presente processo de n° 23205.002609/2012-18, o processo de n°
23205.002610/2012-42.

Figura: 5 - Termo de juntada por anexacao.

8.6 TERMO DE DESENTRANHAMENTO
E a retirada de folhas ou pecas, no setor onde se encontrar o processo, podendo ser

realizada por qualquer servidor da Instituicdo. Sempre que houver retirada de folhas ou pecas,

incluir o “TERMO DE DESENTRANHAMENTO” na sequéncia e no lugar onde foram retiradas.

2

UFFs

Universidade Federal da Fronteira Sul
Sistema de Gestéo de Processos e Documentos
TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Peca Desentranhada

As péaginas 2 até 5 desta peca foram desentranhadas pelo usuario 725478985 em 31/07/2012
Motivo: a pedido

Figura: 6 - Desentranhamento.

8.7 TERMO DE DESMEMBRAMENTO
E a separacdo de parte da documentacio de um processo, para formar outro. Este

procedimento é realizado somente pelo Servico de Expedicdo. Ocorrera mediante despacho da
autoridade competente, utilizando-se o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO”.
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)‘) Universidade Federal da Fronteira Sul
4 Sistema de Gestdo de Processos e Documentos

UFFS | TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Peca Desmembrada

As péginas 6 até 30 desta peca foram desmembradas pelo usuario 725478985 em 31/07/2012
Motivo: a pedido

Figura: 7 - Desmembramento.

8.8 GUIA DE TRAMITACAO
Tramitacdo é a atividade de circular um processo entre as Unidades e os Campi e/ou entre

os Orgéos externos & UFFS, para dar conhecimento, bem como receber informes e pareceres para
subsidiarem a tomada de decisdes. Esta guia Sempre devera ser utilizada, no sistema SGPD,

devendo ser ASSINADA pelo destinatario e devolvida ao remetente.
Para emitir a Guia de Tramitacdo no SGPD, adota-se 0s seguintes procedimentos:

a) Em Menu / Relatorio / Tramitacdo / Guia de Tramitacao;

b) Parémetros para geracdao do Relatorio: informar o setor de recebimento e o periodo
desejado e clicar proximo, apds selecionar os processos desejados e em seguida
sera gerado o relatorio para impresséo.

Universidade Federal da Fronteira Sul 31/07/2012 - 08:52
ﬁ Sistema de Gestao de Processos e Documentos

UFFe) Guia de Tramitagdo Pagina: 1 de 1
Periodo: 30/07/2012 & 31/07/2012
Origem
Sigla/Setor: SE - Servigo de Expedicio
Data: 31/07/2012 Hora: 08:52
Processos encaminhados
[Seq| Processo Vol.|  Motivo Tramitagaa Assunto I Interessado
1 008288/2012 Para providéncias Avaliagao. Resultados INUBIA SARAIVA FERREIRA
RECH
2] 008296/2012 |Para providéncias Avaliagio. Resultados JJOVILES VITORIO TREVISOL
3 008306/2012 Para providéncias Avaliagao. Resullados [ROSIANE BERENICE NICOLOSO

IDENARDIN

Destino

Sigla/Setor: PROPEPG - PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUAGAO

Dat: __/_/  Hoai_____h

Matricula Nome do servidor

Assinatura

Figura: 8 - Guia de tramitacdo.



