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PROCEDIMENTOS GERAIS PARA DESENVOLVIMENTO DAS ATIVIDADES DE
PROTOCOLO

APRESENTACAO

Apresenta-se a seguir, os principais procedimentos de protocolo para processos
administrativos ¢ documentos avulsos fisicos (analogicos), a serem seguidos pelos Servigos de
Expedig¢do e Protocolo e Unidades Administrativas da UFFS.

Os procedimentos seguem ao disposto na Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro
de 2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos orgdo e entidades da Administracdo Publica Federal, e portanto, sdo de aplicagdo
obrigatoria.

Ressalta-se que, conforme comunicado do Arquivo Nacional, do Ministério da Justiga, e da
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informac¢do, do Ministério do Planejamento, Or¢amento e

Gestdo, a entrada em vigor do Nimero Unico de Protocolo (NUP) ocorrers no ano de 2018, e

portanto. até o alcance deste prazo., consideram-se como identificadores winicos. 0 numero do

processo administrativo, e o nimero e sigla do documento avulso.

Eventuais duvidas deverdo ser encaminhadas aos Servigos de Protocolo e Expedi¢ao (SEP's)

ou ao Departamento de Gestdo Documental (DGDOC).

1 Recebimento, classificacio e registro

a)Verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se a Universidade Federal da Fronteira Sul
(UFFS), independentemente do destinatirio ser ou nao ocupante do cargo indicado. Havendo
necessidade de emissdo de comprovante de recebimento, este devera ser emitido pelo SGPD,
datado e devolvido ao interessado. Caso o mesmo ndo se destine ao 6rgao ou entidade, providenciar
a sua devolucao;

b) Verificar se o involucro do documento, avulso ou processo, encontra-se integro. Havendo danos
no invoélucro, registrar o fato no ato do recebimento e comunicar imediatamente a autoridade
competente;

¢) Separar os documentos avulsos de carater oficial daqueles de carater particular. Os de carater

particular seguirdo os procedimentos determinados na Instrucdo Normativa n° 004 da PROPLAN,



de 26 de julho de 2016;
d) Identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como “Urgente”, que precisa ser
priorizado para fins de classificacdo, registro e distribuigao;
e) Verificar se o documento, avulso ou processo, estd acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s)
e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s) e, caso nao conste(m), comunicar ao remetente para
que seja providenciado o envio dos itens;
f) Classificar o documento, avulso ou processo, de acordo com o Codigo de Classificacdo de
Documentos da UFFS, aprovado pela Resolugao 008/2011/CONSUNI,;
g) Registrar o documento, avulso ou processo, no Sistema de Gestao de Processos e Documentos
(SGPD)' ou excepcionalmente em formulario, no qual constardo os seguintes dados identificadores:

* Espécie/tipo do documento;

* Numero e a data de produgdo do documento;

* Data de recebimento do documento;

* Identificador de que o documento ¢ avulso ou processo;

«  Nuamero Unico de Protocolo — NUP;

* Numero de anexo(s);

* Numero de volume(s);

* (Codigo de classificacdo e o respectivo descritor, ou o assunto a que se refere o documento;

* Remetente/interessado/representante legal; e

¢ Destinatario.

1.2 Recebimento em midias removiveis

No caso de recebimento em midias removiveis, devera ser registrado o documento avulso
que encaminha a midia removivel, de acordo com os passos descritos no item 1. Quanto a midia
removivel, deverd ser seguido um dos seguintes procedimentos:

a) Manter a midia removivel junto ao documento para envio ao destinatario; ou

b) Inserir os documentos digitais no SGPD para envio ao destinatario por meio deste.

1 Na UFFS o sistema informatizado para cadastro de documentos ¢ formagao de processos administrativos ¢ o Sistema
de Gestdo de Processos € Documentos — SGPD. Disponivel em: <http://sistemas.uffs.edu.br/solar/>.



Observacoes:

1) Os documentos digitais encaminhados por meio de midias removiveis deverdo, por motivo de
preservacdo e controle de autenticidade, ser salvos em ambiente estavel e controlado, passando
este a ser o documento mantido e utilizado pela UFFS. Essa opera¢do devera ser realizada pelo
Servigo de Expedigdo e Protocolo ou pela unidade destinataria.

2) O ambiente para armazenamento do documento digital sera no SGPD nas fases corrente e
intermediaria, sendo os documentos permanentes recolhidos para uma 4rea controlada na rede
corporativa da UFFS para preservagdo. Apds a operagdo a midia removivel podera ser eliminada,

de acordo com critérios a serem definidos pela UFFS.

2 Distribuicao

A distribuicdo dos documentos, avulsos ou processos, aos seus destinatarios devera ser
registrada no SGPD ou excepcionalmente em formulédrio. Este registro deverd contemplar as
seguintes informacdes:

* Identificagdo do documento por meio do NUP;

* Remetente/interessado/representante legal;

* Destinatario;

* Especificacdes do documento, avulso ou processo, encaminhado: espécie/tipo, nimero e
data de produgdo; identificador de que o documento ¢ avulso ou processo; numero de anexos

e numero de volumes; codigo de classificagdo e o respectivo descritor ou o assunto a que se

refere o documento;

e Data do encaminhamento;

* Identificag@o do responsavel pelo encaminhamento;
* Data do recebimento;

* Identificagao do responsavel pelo recebimento; e

* Providéncias a serem implementadas, quando couber.

3 Controle da tramitacao

E vedada a tramitagdo de documento, avulso ou processo, sem o respectivo registro no
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instrumento de encaminhamento e de controle da tramitacdo, disponiveis no SGPD ou
excepcionalmente em formulario.
Este registro devera contemplar as seguintes informagdes:
* Identificagdo do documento por meio do NUP;
* Remetente/interessado/representante legal;
e Destinatario;
* Especificagdes do documento, avulso ou processo, encaminhado: espécie/tipo, nimero e
data de producao; identificador de que o documento ¢ avulso ou processo; nimero de anexos
e numero de volumes; codigo de classificagdo e o respectivo descritor ou o assunto a que se
refere o documento;
e Data do encaminhamento;
* Identificagdo do responsavel pelo encaminhamento;
* Data do recebimento;
* Identificagdo do responsavel pelo recebimento; e

* Providéncias a serem implementadas, quando couber.

Observagao: Visando a economia de recursos a guia de tramitagdo disponibilizada para impressao
no SGPD NAO devera ser utilizada. Caso haja a solicitagio de algum setor especifico devido as
atividades que exerce e maior controle dos procedimentos de recebimento dos documentos e
processos fisicos, deve-se entdo realizar a impressao, devendo ser ASSINADA pelo destinatario e
devolvida ao remetente. Outra metodologia a ser utilizada ¢ o caderno de protocolo que auxilia no

registro do tradmite dos processos e documentos da Universidade.

Observagoes:

a) a entrega do processo fisico serd condicionada ao registro de recebimento do processo no
SGPD;

b) o usuario recebedor devera efetuar o recebimento do processo no SGPD, no momento da
entrega do processo fisico;

¢) quando um setor encaminhar um processo para qualquer 6rgdo externo, o Ultimo usudrio devera

efetuar o arquivamento do processo no SGPD informando o nimero do protocolo recebido no

respectivo 6rgao.




4 Expedicao

Os procedimentos a serem adotados sdo:
a) Classificar o documento, avulso ou processo, de acordo com o Cdédigo de Classificagdo de
Documentos da UFFS, aprovado pela Resolugao n° 008/2011/CONSUNI e cadastrar o documento
ou processo no SGPD;
b) A expedi¢do interna seguird o Manual de Procedimentos de Servicos de Malote da UFFS;
¢) A expedicao externa consiste no registro do documento, avulso ou processo no sistema SIGEP
WEB, observando ainda as recomendacdes da Instru¢do Normativa n° 004 da PROPLAN, de 26 de
julho de 2016;
d) Efetuar a expedi¢do do documento, avulso ou processo, adotando medidas quanto a seguranca,
de modo que o mesmo nao corra riscos de perda ou extravio. Todo documento, avulso ou processo,
expedido serd acondicionado em invélucro especifico, apondo-se etiqueta com os dados
identificadores, conforme Figuras 1 e 2 e para uso externo deve-se utilizar a etiqueta

disponibilizada pelo sistema SIGEP WEB.

Destinatario - Frente

Pronome de tratamento:

Nome completo do destinatario:

Cargo ou funcdo:

Nome da unidade administrativa:

Nome do 6rgdo ou entidade:

Endereco:

Cidade/UF:

CEP:

Indicar a espécie/tipo, o n° € 0 ano do documento, avulso ou processo, ¢ o NUP:

Figura 1 — Modelo de etiqueta com dados de identificacdo de documento expedido (frente).



Remetente - Verso

Nome da unidade administrativa:
Nome do 6rgdo ou entidade:
Endereco:

Cidade/UF:

CEP:

Figura 2 - Modelo de etiqueta com dados de identificagdo de documento expedido (verso).

Observagao: no caso da expedi¢cdo de documentos, avulsos ou processos, de carater oficial sigiloso

devera ser observado o estabelecido pela legislacao em vigor.

5 Exigéncia

E o pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou processos, e/ou
informagdes, recebidas pela UFFS, que estejam incompletas ou equivocadas ou apresentem
inconsisténcias ou falhas.

Os documentos, avulsos ou processos, que cairem em exigéncia deverdo ser devolvidos a
unidade administrativa responsdvel pelas informacdes incompletas ou equivocadas e/ou pelas
inconsisténcias ou falhas para que essas sejam sanadas, seja no ambito da propria UFFS, seja em
outro 6rgao ou entidade.

No caso de processos, relativos a pessoa fisica ou juridica, ndo pertencentes a Administragao
Publica Federal, esta pessoa devera ser convocada pela unidade administrativa interessada por meio
de correspondéncia registrada, com aviso de recebimento (AR), ou por meio eletrdnico que garanta
o efetivo recebimento pela parte interessada para que seja(m) cumprida(s) a(s) exigéncia(s). A copia
da convocacgdo expedida serd anexada ao processo, acompanhada do respectivo aviso/confirmagao

de recebimento.

6 Autuacio de documento avulso para formacio de processo

A autuacdo de documentos avulsos para formacdo de processos ¢ obrigatdria quando o

assunto, tema ou solicitacdo requerer analises, informacdes, despachos, pareceres ou decisdes




administrativas dos 6rgdos e entidades da Administragao Publica Federal.

O processo deve ser iniciado pelos Servigos de Expedicdo e Protocolo (SEP's), ou pelos
Protocolistas Setoriais vinculados aos SEP's, por solicitagdo da unidade administrativa, por meio de
despacho da autoridade competente, ou por requerimento do interessado.

A autuagdo de processos somente podera ser efetuada pelos Servicos de Expedi¢ao e

Protocolo e pelos Protocolistas Setoriais no interesse do setor de lotacao.

Nao serdo autuados documentos que ndo devam sofrer tramitagdes, tais como convites para
festividades, comunicagdo de posse, remessa para publicacdo, pedido de copia de processo,
desarquivamento de processos € outros que, por sua natureza, nao devam constituir processo.

Havendo duvida de um documento avulso vir ou ndo a ser autuado em processo, contatar o Servigo

de Expedicdo e Protocolo da Reitoria.

Procedimentos adotados para a formagao de processo:

a) Numerar as folhas, apondo o carimbo especifico para numeragdo de folhas, de acordo com o
disposto no item 7;
b) Registrar a operacao no SGPD ou excepcionalmente em formulario;
¢) 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
cronoldgica do documento mais antigo para o mais recente;
d) Apor, na capa do processo, a etiqueta emitida pelo SGPD, contendo as seguintes informacgoes,
conforme Figura 3:

* Nome do ministério ou 6rgao equivalente;

* Nome do 6rgdo ou entidade, quando couber;

* Nome da unidade protocolizadora;

* Nuamero do processo (NUP);

* Data de autuacao;

¢ Nome do interessado; e

* (Cddigo de classificacao e o respectivo descritor ou o assunto a que se refere o documento.
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Ministério da Educagao
Universidade Federal da Fronteira Sul
Servigo de Expedicao e Protocolo - Reitoria

N° do processo (NUP): ...cvvvvveciieieeiecieciesierieeiens Autuado em: ...../.....[.........

TNEEIESSAAO: «.vveeeeeeeeeeeeeee ettt e et e e e e ee e e e e e s seesaaeeeessasenne

Codigo de classificagdo e descritor / resumo do assunto: ...........cccecceeeeeeennenne

Figura 3 — Modelo de etiqueta a ser fixada na capa dos processos

e) Identificar, na capa do processo, no campo referente ao registro da tramitacdo, a unidade
administrativa para a qual o processo sera distribuido. O preenchimento deste campo ¢ obrigatério
para cada distribuicdo/movimentagdo/tramitacdo do processo, observando-se o disposto na letra “e”
do item 15;

f) Enviar o processo para a unidade administrativa destinataria com o envelope que encaminhou o
documento avulso que foi autuado. Cabera a unidade administrativa destinataria a decisdao sobre a
necessidade da anexacdo do envelope ao processo. Neste caso, o envelope constituird uma folha e

devera ser numerado.

Observagdo: para os processos administrativos fisicos, serdo geradas automaticamente pelo SGPD,
duas “etiquetas” que servem para delimitar o ambito de atuacdo da unidade protocolizadora: a
primeira constard no canto superior direito do Termo de Abertura do Processo, e a segunda, no

canto superior direito do primeiro Termo de Encaminhamento do processo autuado pelos Servigos

de Expedicao e Protocolo e pelos Protocolistas Setoriais.

7 Numeraciao das folhas

A numeragao das folhas do processo sera iniciada pelos Servigos de Expedi¢ao e Protocolo.
As folhas subsequentes serdo numeradas, em ordem crescente, pelas unidades administrativas que

as adicionarem, mediante carimbo especifico, que devera ser aposto no canto superior direito na
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frente da folha, sem prejuizo da informacao registrada.

O carimbo especifico para numeracao de folhas devera conter os seguintes dados, conforme

Figura 4.
* Asigla da unidade protocolizadora/unidade administrativa;
* O nome do 6rgdo ou entidade, podendo ser adotada sigla ou nome abreviado, desde que
garanta a inequivoca identificagcdo do 6rgao ou entidade;
* Espago para apor o nimero da folha; e

* Espaco para apor a rubrica do servidor que estiver numerando a folha.

>
5
c'}j'%

Fl.:
Rubrica do servidor:

Figura 4 — Modelo de carimbo para numeragao das paginas dos processos

Observacao: as unidades administrativas que nao dispuserem de carimbos similares ao modelo da
figura 4 (que consta a sigla da unidade administrativa) deverao anotar manualmente no modelo de
carimbo utilizado atualmente, a sigla da unidade administrativa (setor de lotacdo) do servidor que
esta anexando as pegas no processo, ou providenciar carimbo conforme o modelo disponivel na

figura 23.

Para este procedimento, observar que:
a) A capa do processo ndo sera numerada;
b) A primeira folha do processo (Termo de Autuacdo) ndo receberd o carimbo especifico para
numeragao de folhas;
¢) Apor na segunda folha do processo o carimbo conforme Figura 4, especifico para a numeragao de

folhas na unidade protocolizadora, devendo ser registrado no campo fl. o niimero 2;
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d) O verso da folha ndo serd numerado. Quando for necessaria a sua citagao, tera como referéncia a
letra "v", da palavra verso, seguida da indicacdo do nimero da folha;

e) No caso do servidor que estiver numerando a folha cometer erro de numeracao, sera utilizado um
"X" para inutilizar a numeracao incorreta € serd aposto o carimbo especifico, sem prejuizo da

informacao registrada, com o numero correto da folha, conforme Figura 5:

Figura 5 — Procedimento de renumeragao de paginas de processo

f) E vedada a repeti¢dio de nimeros para as folhas do processo, bem como a rasura, o uso de liquido
corretivo e a diferenciacao utilizando-se letras € nimeros;

g) Nos processos originados em outro 6rgao ou entidade da Administracdo Publica Federal, deve-se,
quando da anexagdo de folhas, prosseguir com a numeragado existente, apondo o carimbo da unidade
administrativa responsavel pela operagao;

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

1) Qualquer correcdo de numeragdo devera ser registrada e justificada, por meio de despacho no
referido processo;

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

k) Apor o carimbo "Em Branco", conforme Figura 6, no verso das folhas que ndo contenham
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informacdes registradas:

il

EMBRANCO

Figura 6 — Modelo de carimbo “em branco”

Observacao: as folhas com o verso em branco de processos constituidos anteriormente a vigéncia
da Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 7 de outubro de 2015, poderdo ter o verso
carimbado, conforme Figura 6, sempre que for exigido. A ocorréncia devera ser justificada
mediante despacho, que indicara a autoridade competente solicitante, o 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 informacdes deverdo ser obrigatoriamente carimbados.

8 Encerramento e abertura de volumes

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

Quando da inclusdao de folhas em um processo for verificado que serdo ultrapassadas as
duzentas folhas permitidas por volume, a autoridade competente da unidade administrativa em que
estiver tramitando o processo, devera solicitar ao Servico de Expedi¢do e Protocolo, e/ou
Protocolista Setorial 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-4 o volume com 180
folhas e abrir-se-4 novo volume com o referido documento de cinquenta folhas.

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

Documento avulso que contenha, originalmente, mais de duzentas folhas, devera ser

dividido.
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Observagdo: a abertura de um novo volume serd executada somente pelos Servicos de Expedicao e
Protocolo das unidades ou Campus correspondentes e pelos Protocolistas Setoriais, desta forma o
processo devera ser enviado fisicamente e via sistema SGPD para o SEP/Protocolista Setorial que

providenciara o registro do novo volume e o preenchimento da nova capa e etiqueta.

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

a) Lavrar o "Termo de Encerramento de Volume", conforme Figura 7, em folha a ser anexada apos a

ultima folha do processo, numerando-a sequencialmente;

Universidade Federal da Fronteira Sul
Servico de Expedigdo e Protocolo - Reitoria

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

AO(S) ... dia(s) do més de ...cccoooviiviiiienieeee e do ano de ............... , procedemos ao
encerramento do volume n°.............. dO ProcessO N° ....ecccciieiieeiiieie e ere e , das folhas ..........
F: R , abrindo-se em seguida o volume n°.............

ASSINAtUTra dO SEIVIAOT: ..ottt e e e e e e e e e e

IMLAETICULA: ooeeieeeieee ettt e e e e e e e e e e e e e e e eerereeeeeanaas

Figura 7 — Modelo do Termo de Encerramento de Volume

b) Lavrar o "Termo de Abertura de Volume", conforme Figura 8, o qual serd a primeira folha do
novo volume, numerando-a e observando que a numeracdo das folhas obedecerd a sequéncia do

volume anterior;
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Universidade Federal da Fronteira Sul
Servico de Expedigdo e Protocolo - Reitoria

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

AO(S) ........ dia(s) do més de.......cceovveviereerieeniieireienne, do ano de .......... , procedemos a abertura do volume
11 R do Processo N°.......cceeeereerienieniienieeneens , que se inicia com a folhan®.............

ASSINATUIA O SETVIAOL: ..veiiiiiieeeieeee et e e e

IMLALTICULA: oottt e et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeenes

Figura 8 — Modelo do Termo de Abertura de Volume

¢) Apor, na capa do(s) volume(s) do processo, etiqueta, sem prejuizo da informagdo registrada,
conforme Figura 9, contendo as informagdes abaixo:

* Nome do ministério ou 6rgao equivalente;

* Nome do 6rgdo ou entidade, quando couber;

* Nome da unidade protocolizadora;

e Numero do processo (NUP);

* Data de autuacao;

* Numero do volume (utilizar numeragao ordinal);
* Data de abertura do volume;

* Nome do interessado; e

* (Codigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o assunto a que se refere o documento.

Ministério da Educagdo
Universidade Federal da Fronteira Sul
Servigo de Expedicao e Protocolo - Reitoria

IN° do processo (NUP): ....coevvvveeienieeieienne Autuado em: ...../.... ...

........... volume, aberto em ...../...../ ..........
INTEIESSAAO: woeeiiiiieiiieee ettt e e e e e e s seeanaeee e

Codigo de classificagdo e descritor / resumo do assunto: ........................

Figura 9 — Modelo da etiqueta a ser posta na capa de novo volume de processo
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d) Registrar as operacdes de encerramento e de abertura do novo volume no SGPD ou
excepcionalmente em formulario; e

e) Registrar a operagdao no SGPD ou excepcionalmente em formulario.

Observagao: Os volumes do processo tramitardo juntos.

9 Despacho

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

Os despachos informativos, ou despachos de mero expediente, objetivam dar
prosseguimento ao documento, avulso ou processo, enquanto que os despachos decisérios
envolvem uma decisdo administrativa sobre matérias e assuntos submetidos a apreciagao da
autoridade competente.

Qualquer solicitacdo ou informagdo inerente ao processo sera feita por intermédio de
despacho na ultima folha do processo ou mediante a utilizagdo de folha de despacho, sendo que
poderdo ser anexadas ao processo tantas folhas de despacho quantas forem necessarias.

As folhas de despacho deverao ser carimbadas, numeradas e rubricadas, de acordo com o
disposto no item 7.

Para os despachos deverao, sempre que possivel, ser utilizados a frente e o verso da folha do
processo, nao sendo permitida a inclusao de novas folhas até o seu total aproveitamento.

Nos casos de despacho com impressdao 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 deverdo ter 3 cm, visando preservar as informacdes contidas quando a folha for perfurada.
Dos despachos podem constar o destinatario, 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 autoridade devera fazer dois tracos em
diagonal e escrever "SEM EFEITO".

Datar, assinar e apor carimbo.
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Observagao: no caso dos processos ¢ documentos avulsos da UFFS, o Termo de Encaminhamento
¢ considerado a folha de despacho. Para isso, observar as orientacdes do artigo 10 da Instrucao
Normativa n° 003/PROPLAN/2016, que indica que ao ser realizado o encaminhamento, no campo

destinado ao despacho de encaminhamento deve ser informado um resumo do teor do documento

que esta sendo tramitado.

10 Juntada

Juntada ¢ a unido de processo(s) a processo ou de documento (s) avulso(s) a processo,
realizando-se por anexacao ou apensagao.

A juntada de processo(s) a processo somente poderd ser executada pelos Servicos de
Expedi¢do e Protocolo e pelos Protocolistas Setoriais, enquanto que a juntada de documento(s)

avulso(s) a processo podera ser executada pela unidade administrativa onde o processo estiver

sendo instruido.

Observagao:

a) a juntada de processo a processo somente serd executada pelos respectivos SEP's das unidades
ou Campi e Protocolistas Setoriais, desta forma os dois processos deverdo ser enviados fisicamente
e via sistema SGPD ao SEP/Protocolista Setorial, informando em despacho qual a forma de
juntada a ser realizada (anexac¢do ou apensagao).

b) para que seja possivel realizar o procedimento de juntada por anexacao no SGPD, ¢ necessario

que os dois processos estejam cadastrados na mesma classe e com o mesmo interessado.

10.1 Juntada por anexacio

A juntada por anexacgdo visa a continuidade da agdo administrativa e ocorre em carater
definitivo. Ap6s o procedimento de juntada por anexagdo, seja de documento(s) avulso(s) a
processo, seja de processo(s) a processo, ¢ vedada a retirada de documento(s) do processo,

ressalvadas as hipoteses de desentranhamento e desmembramento.
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10.2 Juntada por anexacido 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. Deve-se obedecer sequencialmente a numeracao das folhas.

Procedimentos:

a) Informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) sera(ao) anexado(s) ao
processo. O despacho deve ser feito na ultima folha do processo ou mediante a utilizagcdo de folha
de despacho e devera anteceder o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s);

b) Reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s);

¢) Anexar o(s) documento(s) avulso(s) em questao;

d) Numerar a(s) folha(s) do(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) ao processo; e

e) Registrar a operagdo no SGPD, no caso de documento(s) avulso(s) que ja receberam NUP.

Devera ser informada sua anexagao com a indica¢ao do nimero do processo — NUP.

Observagao:

1) Documento(s) avulso(s) encadernado(s), cartaz(es), brochura(s) ndo devera(do) ser inseridos(s)
no processo, mas se constituira(ao) em anexo(s), devendo este procedimento ser registrado por meio
de despacho. Nestes casos, apor etiqueta ou carimbo de identificagdo, sem prejuizo da informacao

registrada, conforme Figura 10:

Universidade Federal da Fronteira Sul
Servigo de Expedicdo e Protocolo - Reitoria

IN° do processo (NUP): ....vcvieiieiieie e

INC O ANEXO: ettt ee e e e e e e e e et e e e e e e e s e e e s ee e e ananananaaes

Figura 10 — Modelo de etiqueta de identificagdo de anexos

2) Na anexacao de documento(s) avulso(s) em tamanho reduzido, observar:
* Se o documento avulso apresenta informacao apenas na frente, devera ser colado em folha

de papel branco, tamanho A4;
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* Se o documento avulso apresenta informagdo na frente ¢ no verso, deverd ser colado de
maneira a ndo prejudicar a leitura das informacdes registradas tanto na frente como no
Verso; e;

* Se houver a possibilidade de fixacdo de mais de um documento avulso na mesma folha,

seguir as orientagdes previstas nos dois itens acima.

Informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) foi(ram) colado(s). A(s)

folha(s) com o(s) documento(s) colado(s) devera(ao) ser numerada(s), obedecendo a sequéncia.

10.3 Juntada por anexacio de processo(s) a processo

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

A anexagdo de processo(s) a processo(s) somente poderd ser executada pelo Servigo de
Expedicdo e Protocolo ou por Protocolista Setorial.

Procedimentos:

a) Manter a capa e o conteiido do processo principal que, obrigatoriamente, serd o processo mais
antigo;

b) Lavrar o "Termo de Juntada por Anexacdo", em folha a ser anexada apds a ultima folha do

processo principal, conforme Figura 11:

Universidade Federal da Fronteira Sul
Servigo de Expedicao e Protocolo - Reitoria

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Em ........ oieane. Joveeennn , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) N°(S)......cccceereeieeieriinienienenne , fago
anexar ao presente processo ) USSP o(s) processo(s)
10 ) SR

ASSINALUTA O SEIVIAOT: «.eeeieieeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e eee e

Y Y w o] 11 OO PRRTT

Figura 11 — Modelo de Termo de Juntada por Anexagao
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¢) O processo a ser anexado (processo acessorio) devera ser colocado logo apos o Termo de Juntada
por Anexacdo, sendo preso com o trilho plastico. A capa do processo acessorio serd dobrada
verticalmente e ndo deverd ser numerada. Quando da anexagdo de mais de um processo devera ser
obedecida a ordem cronologica, ou seja, do mais antigo para o mais recente;

d) Anular com um "X" a numeracao das folhas do processo que estd sendo anexado (processo
acessorio), conforme Figura 5, e apor o carimbo especifico para numeragao de folhas, conforme
Figura 4, renumerando-as e rubricando-as, seguindo com a numera¢ao do processo principal;

e) nos casos em que as folhas do processo principal, somadas ao processo acessorio ultrapassarem
as duzentas folhas, além dos procedimentos descritos acima, deverdo ser seguidos também os
descritos no item 8, referente ao encerramento e abertura de volumes;

f) apor, na <capa do processo principal, no campo "Observagdes", a seguinte
informacao:"Processo(s) anexado(s) namero(s) "

g) registrar a operacao de anexagao no SGPD ou excepcionalmente em formulario; e:

h) providenciar a devolugdo do processo a unidade administrativa que solicitou a anexa¢ao para que

sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.

Observacao: quando do ato de anexacgdo de processo(s) a processo for constatada a auséncia de

folhas, anexos e/ou volumes, o Servi¢o de Expedi¢@o e Protocolo devera registrar o fato por meio

de despacho a ser anexado como ultimo documento do processo principal.

10.4 Juntada por apensac¢io de processo(s) a processo

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

Esta juntada se caracteriza pela jun¢do de um ou mais processos (processos acessorios) a
outro processo (processo principal). Neste procedimento, considera-se como processo principal o
que contiver o pedido da juntada por apensacdo, observando-se que este nao serd, necessariamente,
0 processo mais antigo.

Sempre que ocorre uma juntada por apensacdo, 0s processos passam a tramitar juntos € o
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acréscimo de novas folhas deverd ocorrer somente no processo principal.
A apensacdo de processo(s) nao digital(is) somente poderd ser executada pelo Servigo de

Expedi¢do e Protocolo ou por Protocolista Setorial.

Procedimentos:

a) Manter sobreposto um processo ao outro, presos por cadar¢o ou similar de algoddo cru com no
minimo 30 mm de largura, ficando o processo principal, isto €, o que contiver o pedido da juntada
por apensac¢do, em primeiro lugar;

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

c) Lavrar o "Termo de Juntada por Apensagdo”, em folha a ser anexada apos a ultima folha do

processo principal, conforme Figura 12:

Universidade Federal da Fronteira Sul
Servigo de Expedi¢ao e Protocolo - Reitoria

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em ........ foiann. Joeeann , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s).....cc.cceeeeerveneennen. , faco apensar ao
presente processo né.................. 0(8) processo(S) N%(S) .veevveerrrerreeereeereesreeereeeenes

ASSINALUTA O SEIVIAOT: «.vveeieeeeeeeeeee e

Y X5 g o] 11 E PR ORPRRRRRON

Figura 12 — Modelo de Termo de Juntada por Apensacao

d) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observacdes", a seguinte informacao:
"Processo(s) apensado(s) namero(s) "

e) Registrar a operacdo de apensacao no SGPD ou excepcionalmente em formulério e;

f) Providenciar a devolugdo do(s) processo(s) apensado(s) a unidade administrativa que solicitou a

apensac¢do para que sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.
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11 Desapensac¢ao de processo(s)

Ocorre quando ha a necessidade de separar processo(s), anteriormente, juntado(s) por
apensacgao.

A desapensagdo de processo(s) somente podera ser executada pelo Servico de Expedicao e
Protocolo ou por Protocolista Setorial.

A desapensacao devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).
Procedimentos:
a) Informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) acessorio(s) sera(ao) desapensado(s)
ao processo principal. O despacho devera constar da tltima folha do processo principal ou mediante
a utilizagdo de folha de despacho;
b) Separar fisicamente o(s) processo(s) acessorio(s) do processo principal;
¢) Lavrar o "Termo de Desapensagdo", em folha a ser anexada apds a ultima folha do processo

principal, conforme Figura 13:

Universidade Federal da Fronteira Sul
Servigo de Expedicdo e Protocolo - Reitoria

TERMO DE DESAPENSACAO

Em ........ Y [ovieeenn. , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n%(S)......ccccevvveecrierciiercieeiieeieenne, , faco
desapensar  do  presente  ProcesSO  N®  ..ivcevceriieriierieneee e o(s) processo(s)
N120S) e vveeireeeeteeet e et e et e et e e et e eeeteeebeeeebeeebeeeabeeebeeeeteeebaeenbeeeraeereaan ,

que passam a tramitar em separado.
Assinatura do Servidor: .........ccceieevieecriiiiiieeieeeiee e

IMALTICULAL <. e e e e s e

Figura 13 — Modelo de Termo de Desapensagao

d) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observacdes", a seguinte informacgao:
"Processo(s) desapensado(s) nimero(s) "

e) Registrar a operacdo de desapensacdo no SGPD ou excepcionalmente em formulario; e

f) Providenciar a devolucdo do(s) processo(s) desapensado(s) a unidade administrativa que solicitou

a desapensacao para que sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.
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12 Desentranhamento

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

O desentranhamento s podera ser executado pelo Servico de Expedigdo e Protocolo ou por
Protocolista Setorial, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade competente, justificando a
operacao.

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

Procedimentos:

a) Informar qual(is) folha(s) do processo serd(ao) desentranhada(s), mediante despacho da
autoridade competente;

b) Separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(ao) desentranhada(s), de acordo com o que
consta no despacho da autoridade competente;

c¢) Conservar a numeragdo original do processo que teve folha(s) desentranhada(s), nado
renumerando-as;

d) Lavrar o "Termo de Desentranhamento”, em folha a ser anexada no lugar das folhas

desentranhadas, observando-se que esta folha ndo sera numerada, conforme Figura 14:
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Universidade Federal da Fronteira Sul
Servico de Expedicdo e Protocolo - Reitoria

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em .../ ..../c........ , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) N%(S) ..eccveevrereiieciieeierierie e ,
fago o desentranhamento do  presente  Processo  N.......ccecveeveriieiiieneens da(s) folha(s)
N°(S) covereeerreeeeeeeiie e , POT MOLIVO dE .ttt

ASSINATUIA dO SETVIAOTL: ..vevvieiieieeieee e ee e

IMALTICULA: ot e e e e e e e e e e e e e e e e e

Figura 14 — Modelo de Termo de Desentranhamento

e) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observagdes", a seguinte informacao: "Folha(s)
desentranhada(s) numero(s) "

f) Registrar a operagdo no SGPD ou excepcionalmente em formulario; e

g) Providenciar a devolugdo da(s) folhas(s) desentranhada(s) e do(s) processo(s) a unidade

administrativa que solicitou o desentranhamento.

13 Desmembramento

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

O desmembramento s6 podera ser executado pelo Servico de Expedicdo e Protocolo ou por
Protocolista Setorial, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade competente, justificando a
operacao.

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

Procedimentos:
a) Informar qual(is) folha(s) do processo sera(ao) desmembradas(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
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consta no despacho da autoridade competente;

c¢) Conservar a numeracdo original do processo que teve folha(s) desmembrada(s), nado
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 15:

Universidade Federal da Fronteira Sul
Servigo de Expedigao e Protocolo - Reitoria

TERMO DE DESMEMBRAMENTO
Em .../ ... ... , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) N%(S) ..ccccerveervierierierierieeeeeeeee e ,
faco 0 desmembramento do presente Processo NC.........coccvevvvevveerveevenne. da(s) folha(s) n°(S) ..ccceveverververereninnns ,
para formagao dO PrOCESSO N ....cvieeiiieiieeieierieeieeestee et e e steeeeeeesraeeeeeesrseeeneenens

ASSINAtura do SETVIAOTL: ....oovveuveiiiieiieiieeeeie e e e

IMLALEICULA: .ottt e et e e e e e eeeaeeeeeseeennee

Figura 15 — Modelo de Termo de Desmembramento

e) Apor, na capa do processo principal, no campo "Observagdes", a seguinte informagao: "Folha(s)
desmembrada(s) niamero(s) "

f) Registrar a operacdo no SGPD ou excepcionalmente em formulario;

g) Proceder a autuagdo da(s) folha(s) desmembrada(s), de acordo com os passos descritos no item
2.6;¢

h) Providenciar a devolucdo dos processos a unidade administrativa que solicitou o

desmembramento.

14 Reconstituicio de processo

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente da UFFS devera ser
comunicada, cabendo a ela promover a apura¢do dos fatos, por meio de sindicancia ou processo
administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma comissdo para proceder a

reconstituicdo do processo, conforme descrito abaixo:
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a) Resgatar as informacdes ¢ os documentos que integravam o processo perdido ou extraviado,
solicitando, quando necessario, as unidades administrativas por onde o processo tramitou, a
disponibilizagdo de informagdes e/ou de copias dos documentos;

b) Reunir os documentos obtidos durante a operacao de reconstitui¢ao, encaminhando ao Servigo de
Expedicdo e Protocolo, para autuagdo, sendo atribuido ao processo formado um novo nimero
(NUP), mantendo-se o numero (NUP) anterior como referéncia;

¢) Lavrar o "Termo de Reconstituicdo de Processo", o qual sera a primeira folha do processo

reconstituido, devendo ser numerada, conforme Figura 16:

Universidade Federal da Fronteira Sul
Servigo de Expedicdo e Protocolo - Reitoria

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO
AO(S) cvvenrenn. dia(s) do mEs de .....ccovvvvvevrievreerierenn, doanode.........c........ , procedemos a reconstitui¢do do

............................ , que receberd 0 N° .....ooveevveeieeieeiennen,
Orgdo ou entidade produtor(a) dO PrOCESSO: ..ecvueeriieriirriieiies eertieriiestiertee st e stee et et e eeeteesaee e s e e e e e e

Codigo de classificagdo / descritor / resumo do

ASSUIITO. ©vviuvieviereereesteetteetteetteestestaesseeeseeaseesseesseesseesseassasesasssessanssanssessn s e a s e s s e as et e s ensennensensenss
Numero de folhas: ....................

IMOtIVO A TECONSTITUICAO: ©.ieuviietieetiieetie et e et e et e et e et e et e ee e e e et e e e e e e e e e e e e ane e aneeane e aans
ASSINALUTA O SEIVIAOT: ..iviiiieiiiiieieeie ettt e eteete et esttestae et e et et et e teeae e te e ae et e neeaeeneeneens
A 3 g (o1 PR

Figura 16 — Modelo de Termo de Reconstituicao de Processo

d) Registrar a operagdo de reconstituicdo de processo no sistema SGPD ou excepcionalmente em
formulario; e:
e) encaminhar o processo a autoridade competente que determinou a reconstituicdo, para que siga
seu tramite.
No caso de perda ou extravio de volume de um processo, deverdo ser seguidos 0os mesmos
procedimentos anteriormente descritos, mantendo-se a numerag¢ao original do processo, bem como
lavrado o "Termo de Reconstituicio de Volume" o qual serd a primeira folha do volume

reconstituido, devendo ser numerada, conforme Figura 17:



27

Universidade Federal da Fronteira Sul
Servico de Expedigdo e Protocolo - Reitoria

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

AO(S) vveeerenns dia(s) domés de ......coceevveveerirenieennnn do ano de ................... , procedemos a reconstitui¢do do
vvveeen. VOlUmME dO Processo N°......c.eevvvervveveerieeieeneennenns
Orgao ou entidade produtor(a) dO PrOCESSO: ....iecviecuieriieiiees certereerteseeteeteeteeseessesssessaeses s e e s e nennennaaens

Codigo de classificagdo / descritor / resumo do

E2 31 0010 Rt
INUIMETO A€ TOINAS: ..o e e e e e et
MOtIVO da TECONSTILUIGAO: ....veiieeieetieeetieeeteeeeteeeetee et e e et e et e e et ee e e e e e et e et e e et et e e e et e e e et e ee e ane e neaeas
ASSINATUIA O SEIVIAOL: ...eviiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e et e e et et e et e e e e e eeeans
Y =15 w (o 11 R

Figura 17 - Modelo de Termo de Reconstituigdo de Volume

Observagdo: no caso da localizacdo do processo ou volume(s), desaparecido(s) ou extraviado(s),
este(s) devera(ao) prosseguir sua tramitagdo, depois de anexado(s) a ele o processo ou volume(s)

reconstituido(s), conforme os procedimentos adotados para a juntada por anexagdo que se

encontram descritos no item 10.3.

15 Capa do processo

A capa do processo devera contemplar as seguintes informagdes e medidas:
a) Possuir as dimensdes abaixo, dispostas conforme as Figuras 18 e 19.

* 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 padrao universal de distancia entre eles de 80 mm.
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Figura 18 — Dimensdes das capas de processos

Figura 19 — Modelo de capa de processo
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b) Exibir os elementos dispostos nos modelos de formato de capa e verso da capa, conforme Figura

20, respectivamente;
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Figura 20 — Campos destinados a identificacdo, descricdo de agdes e tramitagcdes dos processos

¢) Na confeccao das capas deverdo ser observadas as seguintes especificagdes técnicas:

* Material: cartdo monoludcido, alcalino, na cor branca, de gramatura de 300 g/m2 fabricado
apenas com fibras de celulose primarias oriundas de processo quimico Kraft, alvejadas até
alvura em torno de 90 ISO, possuindo no minimo 2,0% de carga de carbonato de calcio e pH
entre 7,5 -10,0; ¢
Impressdo: tinta utilizada no processo de impressdo grafica na cor preta, com pigmento a
base de negro de fumo (particulas de carbono finamente divididas).

d) As capas deverdo conter quatro furos para colocagdo de grampo trilho pléstico, a um centimetro
do vinco, sendo dois em cada lado da dobra, centralizados verticalmente, conforme Figura 18;
e) Em cada campo destinado a tramitacdo, deve-se informar a data de movimentacdo do processo e

a sigla da unidade administrativa para a qual foi encaminhado; e
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f) Preencher o campo destinado as Observagdes com informagdes relativas a anexagdo, apensagao
ou desapensa¢do de um processo a outro, indicando o numero do(s) processo(s) que foi(ram)
anexado(s), apensado(s) ou desapensado(s), e ao desentranhamento ¢ desmembramento de folha(s)
de um processo, indicando o numero 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.

Observacoes:

1) Na capa do 1° volume do processo devera ser afixada etiqueta com os dados relativos a sua
autuacao, conforme Figura 3. Nas capas dos demais volumes do processo deverdao ser afixadas
etiquetas conforme Figura 9.

2) As capas ja impressas no modelo antigo poderao ser utilizadas até que o estoque desse material
na UFFS atinja o esgotamento.

3) Os processos de carater oficial sigiloso receberdo tratamento de acordo com o estabelecido pela

legislacdo em vigor.

15.1 Troca da capa do processo

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

A troca serd executada pelos Servigos de Expedicdo e Protocolo e pelos Protocolistas
Setoriais, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade competente, com a respectiva
justificativa.

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

Figura 21:
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Universidade Federal da Fronteira Sul
Servico de Expedigdo e Protocolo - Reitoria

TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA

AO(S) cveenrnne dia(s) domés de ......cccocvevuveiieireirens doanode................... , procedemos a substituicdo da
capa deste volume,
O ProOCESSO NO..evvieiiieiieieeiceeeer e , devido a capa anterior estar danificada. As

informagdes originais foram copiadas em sua totalidade para a nova capa.
Assinatura do Servidor: ........ccceeevvieeciieiiierieecie e
IMALTICULAL ..ottt e

Figura 21 - Modelo de Termo de Substitui¢ao de Capa

16 Arquivamento

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

O documento, avulso ou processo, sera arquivado mediante despacho da autoridade
competente. O despacho devera ser feito na ultima folha do documento, avulso ou processo, ou
mediante a utilizagcdo de folha de despacho, indicando "Arquive-se".

A operagdo de arquivamento devera ser registrada no SGPD ou excepcionalmente em

formulario.

Observagoes:

a) quando for necessario arquivar fisicamente o processo no setor, o usudrio deve efetuar o
arquivamento do processo no SGPD, informando o local fisico do arquivamento;

b) caso os processos fisicos sejam recolhidos para arquivamento permanente no Departamento de
Gestdo Documental na Reitoria ou setor equivalente nos Campi, os processos deverdo ser enviados

fisicamente e via SGPD para esses setores;
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C) caso seja necessario a consulta ao processo fisico, o interessado devera verificar qual o setor que
procedeu o arquivamento e solicitar 0 acesso ao processo;

d) a qualquer momento, desde que ndo tenha sido recolhido para arquivo permanente, o processo
podera ser desarquivado pelo setor que procedeu o arquivamento, bastando realizar a reabertura no

SGPD.

17 Desarquivamento

O documento, avulso ou processo, sera desarquivado por expressa solicitagdo da autoridade
competente quando houver necessidade de continuidade da agdo administrativa. Apds o
desarquivamento, o documento, avulso ou processo, podera ser tramitado ou a ele ser(em)
anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s), avulso(s) ou processo(s).

A operagdao de desarquivamento devera ser registrada no SGPD ou excepcionalmente em

formulario.

18 Empréstimo

O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, ndo se caracteriza como
desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta, reproducao, pesquisa ou exposi¢ao,
ndo significando a retomada e a consequente continuidade da acdo do documento.

O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, devera ser registrado no SGPD ou
excepcionalmente em formulario.

Quando do empréstimo, se for constatada a necessidade de continuidade de analise da
matéria e, consequentemente, de retomada da tramitagdo, a unidade administrativa que solicitou o
empréstimo devera solicitar o desarquivamento do documento, avulso ou processo.

Este procedimento devera ser registrado no SGPD ou excepcionalmente em formulario.

19 Termos, etiquetas e carimbos

a) Todas as informagdes necessarias a confec¢do dos termos, etiquetas e carimbos constam dos

modelos previstos na Portaria Interministerial n° 1.677/2015, e poderdo ser reproduzidas
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manualmente ou emitidas por meios informatizados, desde que contemplem todos os dados
exigidos;

b) As medidas das etiquetas e dos carimbos descritos na Portaria Interministerial n° 1.677/2015
servem como referéncia, podendo ser definidas pela conveniéncia de cada 6rgao ou entidade. No
entanto, as unidades administrativas da UFFS, ao utilizarem as etiquetas e/ou os carimbos, deverao,
necessariamente, aplica-los sem prejuizo da informagdo registrada nos documentos, avulsos ou
processos; e:

¢) O carimbo "Confere com Original", conforme Figura 22, sera utilizado quando do fornecimento
de copias de documentos, aposto, preferencialmente na frente da folha, sem prejuizo da informacgao

registrada.

UNIVERSIUADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
CONFERE COM O ORIGINAL

SETOR: .

DATA:_. _ / /

Assinatura:

SIAPE:

Figura 22 — Modelo de carimbo “confere com o original”

d) Unidades administrativas que ndo demandem grande quantidade de numeracao de paginas de
processos, poderdo optar pelo modelo de carimbo de paginagdo conforme figura 23. Neste modelo,
a sigla do setor deve ser preenchida manualmente, e portanto, caso ocorra a mudanca na

nomenclatura da unidade administrativa, ndo sera necessario solicitar um novo carimbo.

[SETOR:
Fl. n°.

UFFS

Figura 23 — Modelo de carimbo para numeracao de paginas de processos com inserc¢ao da sigla do
setor de forma manual
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e) O modelo de carimbo conforme figura 24, segue os padrdes do modelo carimbo de paginacao da
figura 4. Entretanto, como alguns processos apresentam informagdes que ultrapassam os limites das
margens das paginas, o presente modelo, com dimensdo de 2,5cm x 2,5cm, minimiza as subtragoes

de informagdes quando da aposi¢ao do carimbo no canto superior direito.

Figura 24 — Modelo de carimbo para paginagdo de paginas com dimensdo de 2,5cm x 2,5cm

20 Orientacoes gerais

a) Respeitar principios éticos para o tratamento dos documentos, mantendo absoluta discri¢do com
relacdo as informagdes neles contidas e observar a legislacio em vigor no que se refere ao
tratamento técnico de documentos classificados como sigilosos;

b) Os Servicos de Expedicdo e Protocolo (SEP's) devem ser instalados no recinto de entrada,
preferencialmente no pavimento térreo das instalagdes fisicas da UFFS;

¢) Em atencdo as questdes relativas a sustentabilidade, recomenda-se que, sempre que possivel,
sejam utilizadas a frente e o verso das folhas até o seu total aproveitamento, nao sendo aconselhdvel
a inclusdo de novas folhas antes disso. Recomenda-se, ainda, que preferencialmente os documentos
sejam impressos utilizando-se a frente e o verso das folhas;

d) Nos casos de impressao em frente e verso de documentos, por meio de equipamento
informatizado, a margem lateral esquerda da frente da folha e a margem lateral direita do verso da
folha deverao ter 3 cm, visando preservar as informagdes contidas quando a folha for perfurada;

e) O arquivamento, o desarquivamento e o empréstimo de documentos, avulsos ou processos, nao
sdo atividades de responsabilidade dos Servi¢os de Expedi¢ao e Protocolo (SEP's), pois as unidades

de arquivo da UFFS sao responsaveis por orientar e executar essas atividades.
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GLOSSARIO

Para fins deste Manual, consideram-se, as seguintes definigoes:

ANEXACAO Ver JUNTADA POR ANEXACAO

ANEXO — Documento, avulso ou processo, juntado em carater definitivo a outro processo, para dar
continuidade a uma a¢ao administrativa.

APENSACAO Ver JUNTADA POR APENSACAO

APENSO — Processo juntado em carater temporario a outro processo, para subsidiar uma agao
administrativa.

ARQUIVAMENTO - Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a sua tramitagao
e findada a a¢dao administrativa que determinou a produgao do documento.

AUTORIDADE COMPETENTE — Qualquer agente publico que tenha a competéncia para executar
a acado a ele atribuida por meio de ato administrativo ou por exigéncia do cargo ou fungdo.

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

CLASSIFICACAO — Atribuigdo de um descritor e/ou um codigo a documentos, avulsos ou
processos, resultantes de uma mesma funcao ou atividade, como forma de agilizar sua recuperacao
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia,
recolhimento e acesso aos documentos.

COPIA — Resultado da reprodugio de um documento.

DESAPENSACAO — Separagdo de processo(s) anteriormente juntado(s) a outro processo por
apensacao.

DESARQUIVAMENTO — Retorno de documento, avulso ou processo, a tramitagdo quando houver
necessidade de continuidade da a¢ao administrativa.

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

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

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

DILIGENCIA — Ato investigatorio ou de pesquisa, que visa esclarecer, averiguar ou complementar
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uma informagao equivocada ou incompleta em um processo.

DISTRIBUICAO — Primeira tramitagio do documento, avulso ou processo, para o destinatario, que
ocorre dentro do 6rgao ou entidade.

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

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

DOCUMENTO DIGITAL - Informagao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional.

DOCUMENTO HIBRIDO — Documento constituido de parte digital e parte ndo digital.
DOCUMENTO OSTENSIVO — Documento, avulso ou processo, sem qualquer restricao de acesso.

DOCUMENTO SIGILOSO — Documento, avulso ou processo, que pela natureza de seu contetido
sofre restri¢ao de acesso, conforme legislagao em vigor.

e-ARQ BRASIL — Modelo de requisitos a serem cumpridos pela organizagao produtora/recebedora
de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos proprios documentos, a fim de garantir
sua confiabilidade e autenticidade, assim como sua acessibilidade.

EMPRESTIMO — Cesséo temporaria de documentos, avulsos ou processos, para fins de referéncia,
consulta, reproduc¢do, pesquisa ou exposi¢ao.

ESPECIE DOCUMENTAL — Divisdo do género documental que reune tipos documentais por seu
formato. As espécies documentais sao definidas tanto em razao da natureza dos atos que lhes deram
origem, quanto a forma do registro de fatos. S3o exemplos de espécies documentais: ata, carta,
decreto, disco, filme, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

EXIGENCIA — Pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou processos, e/ou
informacdes, recebidas pelo 6rgdo 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 numeracdo, se efetuada, ocorre em ordem crescente. Esta definicao
aplica-se, exclusivamente, para documentos, avulsos ou processo, nao digitais.

FORMATO - Conjunto de caracteristicas fisicas de apresentagdo, das técnicas de registro e da
estrutura da informacao e conteiido de um documento.

FORMATO DE ARQUIVO - Especificacdo de regras e padrdes descritos, formalmente, para
interpretagao dos bits constituintes de um arquivo digital. Sao exemplos: PDF, GIF, ODT, JPEG.

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

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

JUNTADA — Unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo. Realiza-se
por Anexac¢ao ou Apensagao.

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

JUNTADA POR APENSACAO — Unido em carater temporario de processo(s) a outro processo,
destinada ao estudo, instru¢ao ¢ a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes ¢ servir de
documento elucidativo para a instru¢cdo deste, pertencente a um mesmo interessado ou nio.

MOVIMENTACAO Ver TRAMITACAO.

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

NUMERACAO DE FOLHAS — Numeragio atribuida as folhas do processo nio digital.

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

PROCESSO — Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de
uma a¢ao administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

PROCESSO HIBRIDO — Processo constituido de documentos digitais e ndo digitais reunidos
oficialmente no decurso de uma a¢do administrativa e que formam uma unidade conceitualmente
indivisivel.

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

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

PROCESSO RECONSTITUIDO Ver RECONSTITUICAO DE PROCESSO
PROTOCOLO Ver UNIDADE DE PROTOCOLO

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

RECONSTITUICAO DE VOLUME — Reunidio de documentos avulsos com o objetivo de remontar
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o volume de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

REGISTRO — Cadastramento das informag¢des com o objetivo de controlar a tramitagao dos
documentos, avulsos ou processos, produzidos e recebidos em um 6rgdo ou entidade.

SISTEMA INFORMATIZADO — Ambiente digital que processa eletronicamente um conjunto de
elementos/dados intelectualmente organizados.

SUPORTE — Base fisica sobre a qual a informacao ¢ registrada.

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

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

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

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

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

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

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO — Conjunto de informagdes registradas com o objetivo
de validar a jung¢do provisoria de processo(s) a processo.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO — Conjunto de informagdes registradas com o
objetivo de validar a reconstitui¢ao de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME — Conjunto de informagdes registradas com o
objetivo de validar a reconstituicdo do volume de um processo que tenha sido perdido ou
extraviado.

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

TIPO DOCUMENTAL - Divisdo de espécie documental, que reine documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de conteudo ou técnica
do registro. Sao exemplos de tipos documentais: planilha contabil, planta arquitetonica, termo de
convénio, instru¢ao normativa, portaria de designacao, carta patente, decreto sem niimero, decreto-
lei, decreto legislativos.
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TRAMITACAO — Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua produgio ou recepgdo, ate
o cumprimento de sua fungao administrativa. Também referido como MOVIMENTACAO.

UNIDADE ADMINISTRATIVA — Unidade formal, integrante de um 6rgao ou entidade, criada por
instrumento normativo.

UNIDADE DE PROTOCOLO — Unidade administrativa encarregada do recebimento, classificagao,
registro, distribui¢do, controle da tramitagao e expedi¢ao de documentos, avulsos ou processos.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA - Unidade administrativa encarregada do recebimento,
classificagdo, registro, distribui¢do, controle da tramita¢do e expedi¢ao de documentos, avulsos ou
processos, bem como responsavel pela autuacao de documentos avulsos para formagao de processos
e pela atribuigdo de Namero Unico de Protocolo — NUP aos documentos, avulsos ou processos.

VOLUME - Subdivisao de um processo.

VOLUME RECONSTITUIDO Ver RECONSTITUICAO DE VOLUME
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