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APRESENTAGAO

Este Manual foi organizado com base na Portaria Interministerial MJ/MP n°® 1.677, de 7 de
outubro de 2015, publicada no dia 8 de outubro de 2015, que define os procedimentos gerais
para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgéos e entidades da
Administragédo Publica Federal. Ele evidencia a necessidade de padroniza¢do dos procedimentos

internos da Coordenacg&o de Protocolo da Ufopa.
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1. CONCEITOS E DEFINIGOES

Autoridade Competente — Qualquer agente publico que tenha a competéncia para executar a

acao a ele atribuida por meio de ato administrativo ou por exigéncia do cargo ou fung&o.

Classificagdo — Atribuicdo de um descritor e/ou um cddigo a documentos, avulsos ou
processos, resultantes de uma mesma fungdo ou atividade, como forma de agilizar sua
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegéo,

eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.
Documento — Informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.

Desapensacao — Separacdo de processo(s) anteriormente juntado(s) a outro processo por

apensagéo.

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 agéo

administrativa ou firma decisdes em documentos, avulsos ou processos.

Exigéncia — Pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou processos, e/ou de
informacgdes, recebidas pelo 6rgdo ou entidade, que estejam incompletas ou equivocadas ou

apresentem inconsisténcias ou falhas.

Distribuigao — Primeira tramitacdo do documento, avulso ou processo, para o destinatario.

Ocorre dentro do rgéo ou entidade.

Folha do Processo — Superficie laminar de papel com formato definido, composto de duas
faces (frente e verso), cuja numeragao, se efetuada, ocorre em ordem crescente. Esta defini¢do
aplica-se, exclusivamente, a documentos, avulsos ou processo. S&o as duas faces de uma

pagina do processo.

Juntada - Uni&o de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo. Realiza-

Se por anexagao ou apensagao.

a) Juntada por Anexacéo — 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 ag&o administrativa.



b) Juntada por Apensacdo — Unido em carater temporario de processo(s) a outro
processo, destinada ao estudo, instrucdo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, servindo de documento elucidativo para a instrucdo deste,

pertencente a um mesmo interessado ou n&o.
Numeragao de Folhas — Numeragéo atribuida as folhas do processo néo digital.

Unidade Protocolizadora — Considera-se Unidade protocolizadora a Unidade administrativa que
tenha, independentemente de sua denominagdo e posi¢ao hierarquica, a incumbéncia do
recebimento, classificagdo, registro, distribuicdo, controle da tramitagdo e expedicdo de
documentos, avulsos ou processos, bem como seja responsavel pela autuagdo de documentos
avulsos para formag&o de processos e pela atribuicdo de Nimero Unico de Protocolo (NUP) aos

documentos, avulsos ou processos.

2. QUANDO FORMALIZAR PROCESSO?

O processo sO6 podera ser formalizado pelo Protocolo Geral desta Ifes em sistema
informatizado (Sipac), de acordo com as exigéncias da legislagdo em vigor e mediante a

observagéo do item abaixo:

* Quando o documento, cujo conteudo esteja relacionado a agdes e a operagoes
contabeis, financeiras, requeira analises, informacao, despachos, parecer ou decisées

de diversas unidades da Ufopa.

3. COMO FORMALIZAR?

O processo devera ser solicitado por meio de um documento de encaminhamento, sem
rasura, contendo data, numero do documento, assunto, Unidade de destino, estando
devidamente assinado com assinatura original ou autenticado digitalmente quando se tratar de

memorando eletrdnico expedido pelo Sipac.
Documento de encaminhamento:

* Memorando da Unidade — quando se tratar de assunto referente a demanda da
Unidade.



* Requerimento — quando se tratar de assunto pessoal do servidor.

* Formulario — desde que seja formulario padrédo da Unidade, com data, nimero do
documento, assunto, Unidade de destino, estando devidamente assinado com

assinatura original.

* Memorando eletronico — desde que encaminhado pela Unidade requisitante para

Coordenagao de Protocolo pelo sistema informatizado (Sipac/Protocolo).

* Entrega dos documentos fisicos, inclusive do documento de encaminhamento, no

Protocolo Geral, no horério de expediente: das 8h as 12h e das 14h as 17h.

/

~

1 - Para as demandas de aquisi¢ces e servi¢os por se tratar de assuntos que envolvem
orgamento estas obrigatoriamente deverdo ser encaminhadas para analise da Proplan,
antes da abertura do processo.

2 -

Fiscal de contrato: compete a abertura do processo de pagamento de Empresas

Prestadoras de servico; aditivo, resposta de notificacéo.

3 - Contratos e Convénios - compete a abertura do processo de penalidades de empresas.

-
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4. COMO CRIAR UM MEMORANDO ELETRONICO NO SIPAC/PROTOCOLO COM A
FINALIDADE DE ABERTURA DE PROCESSO?

A abertura de processos a partir de um Memorando Eletronico é uma ag&o que estimula
o habito de um novo procedimento que sera obrigatério em 2018. E facil e rapido e vocé ja sai

com 0 numero do processo para acompanhamento.

1° PASSO: Cadastrar Memorando no Sipac.

UFOPA - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contrats Tempo de Sessio: 01:30 [IMVTWRAVISEIZINME] SAIR
FRANCISCO SALDANHA BANNITZ Orcamento: 2016 @ Madulos B x. Postal 1a1) ’ﬂ; Abrir Chamado
ﬂ) PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQ (11.01,04) =@ Portal Admin. ‘.: Alterar senha @) Ajuda

MODULO DE SIST. DE PROTOCOLOS

— Sist. de Protocolos

[ Processos H Documentos H Memorandos H Consultas/Relatorios

B Cadastro B Movimentacdo
M Cadastrar Memorando M Encaminhar Memoranda
M Cadastrar Memorando Circular M Cancelar Encaminhamento

® Enviar/Alterar Memorandos .
B Autenticacio

B Autenticar Memorandos

2° PASSO: Escolher a "Coordenacao de Protocolo" como Unidade Destinataria.

CADASTRO DE MEMORANDO ELETRONICO

Destinado: * ® A yma Unidade M&o encontrei a unidade, buscar por responsavel
UNIDADE DESTINATARIA
11.01.04.06 COORDENACB&O DE PROTOCOLO (11.01.04.06)
=] OUVIDORIA GERAL (11.01.24)
5 PROCURADORIA JURIDICA (11.01.12)
M PRO-REITORIA DA COMUNIDADE CULTURA E EXTENSAO (11.01.23)
21— PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAD (11.01.04)
5 CDORDENAC;&O DE ARQUIVO (11.01.04.05)
ES| COORDENACAQ DE PROTOCOLO (11.01.04.06)
= COORDENAC;&O DE SEGURANCA (11.01.04.04)
Unidade: # = COORDENAGAO DE TRANSPORTE (11.01.04.03)
] DIRETORIA DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO (11.06.01)
# ] DIRETORIA DE COMPRAS E SERVICOS (11.06.02)
# [ DIRETORIA DE FINANGAS E CONTABILIDADE (11.06.03)

SERVIDOR(ES) RESPONSAVEL(EIS) PELA UNIDADE SELECIONADAZ

Servidor Atividade
CLAUDOMIRA DE SOUSA OLIVEIRA COORDENADOR

Com CoPIAs E

Desejo receber por e-mail uma confirmagio da leitura deste Memorando.

Cancelar || Continuar >

# Campos de preenchimento cbrigatério.

Sist. de Protocolos

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informag3o e ComunicagSo - (93) 2101-6778 | ® UFRN | vmcticijboss02.ufopa.edu. br.srvZinstl - v4.21.1.5_16 26/10/2016 11:06



3° PASSO: Preencher todos os campos do cabegalho do Memorando.

No assunto "Conarq", escolher na lista 0 assunto que mais se aproxima da solicitagao,

para a lista aparecer comece a digitar uma palavra.

Memoranpo ELeTRONICO

Titulo do Memorando: |Pagaments de Bolsa - PIBID
Assunto do Memorande (COMARQ): |052.2 - EXECUCAC FINANCEIRA
Assunts Detalhade: |P232mente de bolsas de alunos - PIBID )

{1000 caracteres/37 digitados)

Texto po MEMORANDO *

B8 X e @ | F|B I Ux|A-B-|E=S==|0
(2 | Estilos || Parigrafo ~ | Fonte * TamanhodaFr | iZ i= i | L
— & x x|

<< Voltar || Cancelar Pré-Visualizar Continuar >

ANEXO DE ARQUIVO A0 MEMORANDO

Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionadel

Anexar

# Campos de preenchimento obrigatdrio.

Sist. de Protocolos

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informac3o e Comunicac3o - (93) 2101-6778 | € UFRN | vmctic1jboss02 ufopa.edu.br.snZinstl - w4.21.1.5 16 26/10/2016 11:20
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4° PASSO: Identificar na parte superior, esquerda, no corpo do Memorando a Unidade e

Subunidade que atenderéo o pleito. Desenvolver o texto com o melhor detalhamento possivel.

5 Memarando: & [Pagaments de Bolsa - PIBID

Assunts do Memorando (CONARG):  [052.2 - EXECUCAD FINANCEIRA

Assunto Detalhado: | Pagamento de bolsas de alunos - PIRID

(1000 caracteres/0 digitados)
Texto bo Menonanbo &

=@

I>
1 &
1]
fii

O | & Gad|9 © (A% |m|JF (B 7 08|

7P | Estiles - || Paragralo - || Al || 4 [14p0) = |

—E = = |2
APROADDFC, <

1. Encaminho solicitacdo de pagamento de 10 (dez) bolsistas selecionados no EDITAL CONJUNTO X N° 002/2016/% Bolsas
¥, referente ao més de Outubro/2016, conforme lista SIAFI N® 000000xac0, no valor total de RS 10.000,00 (dez mil reais),
documentacdo em anexo.

2. Informamos que os recursos deverdo ser empenhados e debitados da UGR: 1517xx ; Pl: M0O411G2100M ; FONTE: 100 ;
PTRES: 108911 ; ND: 339018.

o
&

f
i

s
1

Atenciosamente,

<< Voltar || Cancelar Pré-Visualizar | | Continuar ==

Axexo o Arguivo Ao Memoranbo

af: Excluir Arquive

Escoler arquiva | Menbwm argui

ARGUNVGS ANEXADOS A0 MEMORANDD ELETRONICO

Arnguivo

Cacumenio Anexo-1 pdf

Cacumeanio Anexo-2 pdf

Daocumenio Anexo-3 pdf
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5° PASSO: Digitar o nome e selecionar o(a) servidor(a) que autenticara (Assinatura Eletronica) o
Memorando Eletronico, bem como identificar a Unidade do(a) Servidor(a) e a Fungéo. Depois
clicar em "Adicionar Servidor" e posteriormente, apos o carregamento do nome, clicar em "Enviar
para Autenticagdo” caso vocé nao tenha privilégios para autentica-lo, e posteriormente, aquele
servidor que autenticard o memorando deve entrar no sistema e autenticar o documento, para

que seja concluido o envio.

SERVIDORES RESPONSAVEIS POR AUTENTICAR 0 MEMORANDO
Assinatura do Servidor: % GEANY CLEIDE CARVALHO MARTINS (2139796 - Docente)

Unidade do Servidor: % PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD (11.01.04) A

Fungdo do Servidor na Assinatura: % PRO REITOR ADMINISTRACAQ/PROAD (TITULAR) v

Adicionar Servidor

# Campos de preenchimentp obrigatéric.

©: Autenticador Principal @/: Remover Servidor

SERVIDORES ADICIONADOS

Servidor Fungio

Nenhum serfidor adicionado.

Gravar || Enviar Memorando | Prg-Visualizar | | << Voltar || Cancelar
# Campoes de preenchimentp obrigatéric.

Sist. de [Protocolos

SIPAC | Cantro de Tecnologia da Informagio e ComunicagSo - (93) 2101-6778|| ® UFAN | vmcticljboss02.ufopa.edu.br.srv2inst] - v4.21.1.s_16 27/10/2016 10:48

SERVIDORES| ADICIONADOS
conid E

I @ PRO REITCR ADMINISTRACAQ/PROAD [} I

Gravar | Enviar para Autenticacia= <= Voltar || Cancelar

% Campos de presnchimento obrigataric.

Sist. de Protocolos

SIPAC | Centro de Tecnologia da Informag3o e Comunicag3o - (93) 2101-6778 | ® UFRN | vmcticljboss02. ufopa.edu.br.srv2instl - v4.21.1.s_16 27/10/2016 10:54
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PRONTO: O seu Memorando Eletronico foi enviado com sucesso.

Observe que tem o numero especifico do Memorando (Documento) e, logo abaixo, o
futuro nimero do processo (Protocolo), o qual podera ser consultado para acompanhamento.

Agora é s6 formalizar o processo na Coordenacéo de Protocolo.

UFOPA - SIPAC - sistema Integrado de Patrimbnio, Administragio e Contratos RS LR R - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
FRANCISCO SALDANHA BANNITZ Orgamento: 2016 (@ Madules ¢l cx. Postal (131 %, Abrir Chamado
@ PRO-REITORIA DE ADMINISTRAQ;\O (11.01.04) -e Portal Admin. ﬁ: Alterar senha g Ajuda

S1sT. DE PROTOCOLOS > MEMORANDO ELETRONICO

ji) « Memorando Eletrénico cadastrado e enviado para autenticacdo com sucesso. O sistema enviou automaticamente um email para o(s)
autenticadore(s), informando da pendéncia para autenticacdo do memorando.

C4, : visualizar

MEMORANDO ELETRONICO

Documento: 192/2016 - PROAD (11.01.04) &
Protocolo: 23204.013108/2016-47
Identificador: 201607902
Titulo do Memorando: Pagamento de Bolsa - PIBID
Tipo: MEMORANDO ELETROMNICO
Assunto do Memorando {CONARQ): 052.2 - EXECUCAQ FINANCEIRA
Assunto Detalhado: Pagamento de bolsas de alunos - PIBID
Destinatario principal: COORDENACAQ DE PROTOCOLO (11.01.04.08)
Nivel de Acesso: RESPONSAVEIS E SECRETARIA DA UNIDADE
Servidor de assinatura: GEANY CLEIDE CARVALHO MARTINS (2139796 - Docente) (2139796)

Cadastrar Memorando
Autenticar Memorando

Sist. de Protocolos

SIPAC | Centro de Tecnologia da InformagSo e Comunicagio - (93} 2101-6778 | ® UFRN | vmcticljboss02.ufopa.edu.br.srvZinstl - v4.21.1.5_16 27/10/2016 11:01

13



5. O QUE DEVERA CONTER NO PROCESSO EXPEDIDO PELO PROTOCOLO GERAL?

1 - Capa;

2 — Etiqueta;

3 — Preencher o campo anexo: informag&o importante como, por exemplo, Contém 1 (um) CD;
4 — Preencher a primeira tramitacdo, destino e data;

5 — Numeracéo das folhas somente na frente;

6 — Carimbo “em branco” quando o verso da folha ndo conter nenhuma informacao;

7 — Rubrica do servidor do protocolo em todas as folhas numeradas.

8 — Despacho padréo do protocolo para encerramento da documentagédo recebida da unidade

requisitante ou interessado;
9 — Cada volume devera conter no maximo 200 folhas;

10 — Quando a documentacdo apresentada ultrapassar 200 folhas, inserir o termo de
encerramento (200) e termo de abertura de volume (201) quando couber: o primeiro sera

informado pelo Protocolo.

11 — Fazer a distribuicdo dos processos fisicos nas unidades.

6. QUANDO ESTIVER TRAMITANDO O QUE FAZER?

Exemplo 1: primeira tramitagao
Passo 1

* Recebido do Protocolo o processo fisico, o servidor/bolsista devera verificar se o
processo recebido estd em conformidade e se pertence a sua Unidade de destino; caso

contrario, devera devolver imediatamente ao Protocolo para o devido ajuste.
* Receber o processo fisico no Sipac/Protocolo.

* Analisar a documentagéo, informar no primeiro despacho as decisdes pertinentes, ndo

se esquecer de datar, assinar e apor o carimbo do responsavel pelo despacho.

+ Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera fazer dois
tracos em diagonal e escrever “SEM EFEITO” e refazer, observando as instru¢des do

item anterior.

14



+ Caso forem inseridas novas folhas apos o despacho, estas deverdo ser numeradas na

sequéncia e rubricadas pelo servidor que as inseriu.

* Encaminhar o processo fisico assim como também pelo sistema para a Unidade

destino.
Exemplo 2: segunda tramitagao
Passo 2:

* Repetir as instrugdes da primeira tramitagdo, porém, se constar irregularidades,

devolver a Unidade que enviou, identificando-as no despacho.
* Receber 0 processo no sistema.

* Ficara responsavel pelo encerramento e pela abertura de volume a Unidade que estiver
inserindo documentacdo que ultrapasse as 200 folhas, cabendo ao Protocolo o devido
monitoramento no momento oportuno. Instrugées do preenchimento (vide formulario

anexo).

7. ENCERRAMENTO DE VOLUME, QUANDO FAZER?
Cada volume de um processo devera conter, no maximo 200 folhas, incluindo o “termo
de encerramento de volume’.

O volume anterior sera encerrado com as folhas que contiver. Exemplo: Havendo um
processo com 180 folhas, ao qual sera incluido um documento avulso com 50 folhas, encerra-se

o volume com 180 folhas e abre-se novo volume com o referido documento de 50 folhas.

8. ABERTURA DE VOLUME

Lavrar o “Termo de abertura de volume”, o qual sera a primeira folha do novo volume,
numerando-a e observando que a numeragado das folhas obedecerd a sequéncia do volume

anterior.

15



9. JUNTADA DE PROCESSOS, COMO FAZER?

A juntada de processo somente podera ser realizada na Unidade protocolizadora,
mediante o despacho da autoridade competente. Deverdo ser encaminhados fisicamente e via
Sipac/Protocolo os processos envolvidos. Realizados os devidos procedimentos de registro no
Sipac/Protocolo, serdo devolvidos a Unidade administrativa que solicitou a juntada para que

sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.

9.1. Juntada por Anexagao

Visa a continuidade da agdo administrativa e ocorre em carater definitivo. Apos o
procedimento de juntada por anexagéo, é vedada a retirada de documento(s), ressalvadas as
hipdteses de desentranhamento e desmembramento. Esta juntada se caracteriza pela uniéo de
um ou mais processos (processos acessorios) a outro processo (processo principal), desde que
referentes a um mesmo interessado e assunto, prevalecendo, obrigatoriamente, 0 niumero do

processo mais antigo, ou seja, 0 processo principal.

O “Termo de juntada por anexagdo” devera ser anexado apds a ultima folha do
processo principal, ficando o(s) processo(s) acessorio(s) logo apés o termo, preso(s) com o trilho
plastico, recebendo nova numeragao e rubrica, obedecida a ordem cronoldgica do mais antigo
para 0 mais recente. Caso a numeracao ultrapasse 200 folhas, além deste procedimento, devera

ser obedecida a quebra de volume (encerramento e abertura).

9.2. Juntada por Apensagao

A juntada por apensagao de processo(s) a processo ocorre em carater temporario e tem
por objetivo 0 estudo, a instrugdo 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 jungdo 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 apensagéo, observando-se que este
nao sera, necessariamente, o processo mais antigo. O “Termo de juntada por apensagao”
devera ser anexado apds a ultima folha do processo principal, ficando o(s) processo(s)
acessorio(s) logo ap6s o termo, preso (s) com o trilho plastico, mantida a numeragao original das
folhas de cada processo. Ocorrida a juntada por apensagdo, os processos passam a
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tramitar juntos, e o acréscimo de novas folhas devera ocorrer somente no processo

principal.

10. DESAPENSAGAO DE PROCESSO (S), QUANDO FAZER?

Ocorre quando ha a necessidade de separar processo(s) anteriormente juntado(s) por
apensagdo. A desapensacdo de processo(s) somente podera ser executada pela Unidade

protocolizadora. Este procedimento devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).
Procedimentos:
Unidade:

1 - Informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) acessorio(s) sera(&o)
desapensado(s) do processo principal. O despacho devera constar da Ultima folha do processo

principal ou mediante a utiliza¢do de folha de despacho.
2 — Encaminhar fisicamente e via Sipac/Protocolo 0s processos envolvidos.

Coordenacéo de Protocolo:

1 - Separar fisicamente o(s) processo(s) acessorio(s) do processo principal e realizar a

operagao no Sipac/Protocolo.

2 - Lavrar 0 “Termo de desapensagao” em folha a ser anexada ap6s a Ultima folha do

processo principal.

3 - Providenciar a devolugdo do(s) processo(s) desapensado (s) a Unidade
administrativa que solicitou a desapensagdo para que sejam tomadas as providéncias

informadas no despacho.

11. DESENTRANHAMENTO

Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do 6rgdo ou entidade ou
a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexagao
indevida ou duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o original
de um documento com terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, érgéos ou entidades publicos,

entre outros) ou em outro processo ja existente.
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O desentranhamento s6 podera ser executado pela Unidade protocolizadora, mediante
solicitagdo, por despacho, da autoridade competente, justificando a operagdo. E vedada a
retirada de documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que deu(ram) origem ao

processo.

11.1. Procedimentos

Unidade:

1 - Informar qual(is) folha(s) do processo sera(@o) desentranhada(s), mediante

despacho da autoridade competente.
2 - Encaminhar fisicamente e via Sipac/Protocolo os processos envolvidos.

Coordenacio de Protocolo:

1 - Separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(do) desentranhada(s), de

acordo com o que consta do despacho da autoridade competente.
2 - Reallizar a operacgéo no Sipac/Protocolo.

3 - Conservar a numerag&o original do processo que teve folha(s) desentranhada(s), néo

as renumerando.

4 - Lavrar o "Termo de desentranhamento” em folha a ser anexada no lugar das folhas

desentranhadas, observando-se que esta folha ndo sera numerada.

5 - Providenciar a devolugdo da(s) folhas(s) desentranhada(s) e do(s) processo(s) a

Unidade administrativa que solicitou o desentranhamento.

12. DESMEMBRAMENTO

Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do érgéo ou entidade ou
a pedido do interessado, para a formagdo de um novo processo. O desmembramento s6 podera
ser executado pela Unidade protocolizadora, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade
competente, justificando a operagdo. E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o
caso, de seu(s) anexo(s), que deu (ram) origem ao processo.

12.1. Procedimentos

Unidade:
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1 - Informar qual(is) folha(s) do processo sera(dao) desmembradas(s), mediante

despacho da autoridade competente.
2 - Encaminhar fisicamente e via Sipac/Protocolo os processos envolvidos.

Coordenacio de Protocolo:

1 - Separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(@o) desmembrada(s), de

acordo com o que consta do despacho da autoridade competente.

2 - Conservar a numeragao original do processo que teve folha(s) desmembrada(s), ndo

as renumerando.

3 - Lavrar 0 “Termo de desmembramento” em folha a ser anexada no lugar das folhas

desmembradas, observando-se que esta folha ndo sera numerada.
4 - Realizar a operagéo no Sipac/Protocolo.

5 - Proceder a autuacao da(s) folha(s) desmembrada(s), desde que estejam dentro dos

critérios de quando e como formalizar um processo.

6 - Providenciar a devolugdo dos processos a Unidade administrativa que solicitou o

desmembramento.

13. RECONSTITUIGAO DE PROCESSO

Ao ocorrer a perda ou 0 extravio de processo, a autoridade maxima do 6rgao ou
entidade devera ser comunicada, cabendo-lhe promover a apuragdo dos fatos, por meio de
sindicancia ou processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma comissao

para proceder a reconstituicdo do processo, conforme descrito abaixo:
Passo 1

A Unidade onde foi detectada a perda ou o extravio do processo devera informar por

meio de documento (ndo precisa formalizar processo) a autoridade competente da Ufopa.
Passo 2

A autoridade maxima devera promover a apuragdo dos fatos por meio de sindicancia ou
processo administrativo, designando um servidor ou comissdo, devendo ser formalizado

processo de designagao para esta demanda.

Passo 3
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A Comisséo devera formalizar o processo de reconstituigdo na Unidade protocolizadora

logo apds atender aos seguintes requisitos:

. Resgatar as informagdes e os documentos que integravam o processo
perdido ou extraviado, solicitando, quando necessario, as Unidades
administrativas, por onde o processo tramitou, a disponibilizacao de informagdes

e/ou de cdpias dos documentos.

. Reunir os documentos obtidos durante a operagédo de reconstituicao,
encaminhando a Unidade protocolizadora para autuagdo, sendo atribuido ao
processo formado um novo numero (NUP), mantendo-se o numero (NUP)

anterior como referéncia.

Passo 4

A Unidade protocolizadora devera lavrar o "Termo de reconstitui¢do de processo", o qual

sera a primeira folha do processo reconstituido, devendo ser numerada. Deve-se:

Registrar a operagéo de reconstituico de processo no Sipac/Protocolo.

Encaminhar o processo a autoridade competente (comissao) que determinou a

reconstituigdo, para que siga seu tramite.

-

Observagéo:

\_

~N

No caso da localizagao do processo desaparecido ou extraviado, este devera prosseguir
sua tramitagdo, depois de anexado a ele o processo reconstituido conforme os
procedimentos adotados para a juntada por anexagéao.

j

14. RECONSTITUIGAO DE VOLUME

No caso de perda ou extravio de volume de um processo, assim como a sua localizagao,

deverdo ser seguidos os mesmos procedimentos anteriormente descritos, mantendo-se a

numeracgao origi

nal do processo, bem como ser lavrado o “Termo de reconstituicdo de volume”, o

qual sera a primeira folha do volume reconstituido, devendo ser numerada
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15. TROCA DA CAPA DO PROCESSO

A capa do processo s6 podera ser trocada caso tenha sido seriamente danificada, por
desgaste natural, sinistro ou acidente, dificultando o seu manuseio e a leitura das informagdes. A
troca sera executada pela Unidade protocolizadora do 6rgdo ou entidade responsavel pela
autuacao do processo, mediante solicitacdo, por despacho, da autoridade competente, com a

respectiva justificativa e tramitagdo no Sipac/Protocolo.

16. ARQUIVAMENTO

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou processo, cuja tramitagéo
cessou, e se caracteriza pelo fim da acdo administrativa que determinou a produgdo do
documento. O arquivamento de documento avulso ou processo ocorrera nas seguintes

condigdes:
a) por deferimento ou indeferimento do pleito;
b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
¢) por decisdo motivada da 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 utilizagdo de folha de despacho, indicando "Arquive-se". Esta operagao devera ser

registrada no Sipac.

17. DESARQUIVAMENTO

O documento, avulso ou processo, sera desarquivado por expressa solicitacdo da
autoridade competente quando houver necessidade de continuidade da agado administrativa.
Apo6s 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 operagao

de desarquivamento devera ser registrada no Sipac.

18. ORIENTAGOES COMPLEMENTARES
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PODE FAZER NAO PODE FAZER

Incluir documento avulso, ultrapassando as
duzentas folhas do volume somente se este for
dar conclus&o ao processo.

Dar entrada em processo com documento
manuscrito na cor preta ou azul.

Incluir e-mail para fazer parte da documentagéo
de um processo.

Quando for necessaria a citagao do verso da folha,
utilizar como referéncia a letra “v”, da palavra verso,
seguida da indicacdo do numero da folha. Ex.: Fl.
2V.

Refazer a numeragéo do processo quando estiver
errada, devendo: inutilizar a numeragédo anterior,
fazendo um “X” sobre o carimbo, e renumerar
com o numero correto da folha.

Realizar encerramento e abertura de volume de
um processo que nao foi realizado na Unidade
anterior.

Devolver o processo a Unidade anterior para
adequacao.

Observagédo: em qualquer das agbes anteriores,
deve-se registrar em despacho a agéo realizada
No Processo.

Quanto a documentagdo entregue na Unidade
protocolizadora, devera estar presa a clipes,
prendedor de papel, elastico de borracha e
grampo trilho.

Colar em folha de papel branco (tamanho A4) um
documento que estiver em tamanho reduzido,
apondo-se carimbo da numeragao de pegas, de
tal forma que o canto superior direito do
documento seja atingido pelo referido carimbo.
Exemplo: nota fiscal.

Imprimir frente e verso da documentagao

Quanto aos procedimentos processuais, 0
estagidrio podera apenas numerar 0 processo e
carimbar.

Fazer copia do comprovante emitido por caixa
eletrénico, conferir com o original e entao
acrescenta-lo ao processo.

Inserir documento que contenha mais
de vinte folhas.

Abrir  processo com  documento
rasurado, com mais de um tipo de tinta
de caneta ou somente tinta de cor
vermelha.

Abrir processo com e-mail.

Numerar o verso da folha.

Fazer uso de corretivo.

Dar continuidade na tramitagdo que
tenha irregularidades.

Fazer uso de grampo para prender a
documentagao.

Deixar documento solto e
numeracgao dentro do processo.

sem

Colar ou grampear certificados que ndo
foram impressos frente e verso.

Rubricar as folhas e assinar o
despacho do processo.

Comprovante emitido no caixa

eletronico.
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NAO HA NECESSIDADE DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Diarias

Passagens

Recurso de PAD

Exclusdo de membros de comissdo de PAD

Servigo de manutengédo predial para as unidades localizadas nas dependéncias da Unidade
Amazoénia.

Processo de pagamento de empresas prestadoras de servigo (a partir do segundo pagamento)

Aucxilio-natalidade

Aucxilio pré-escola

Alteracédo de dados pessoais

Alteracéo de conta-corrente

Inclusdo de dependente para imposto de renda

19. RECOMENDAGOES

Da impressao de documentos:

1 - Em atencéo as questoes relativas a sustentabilidade, recomenda-se que, sempre que
possivel, sejam utilizadas a frente e o verso das folhas até o seu total aproveitamento, ndo sendo
aconselhavel a incluséo de novas folhas antes disso. Recomenda-se, ainda, que os documentos

sejam impressos, utilizando-se a frente e o verso das folhas.

2 - Nos casos de impressdo 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 deverdo ter 3cm, visando preservar as informagdes contidas quando a folha for

perfurada..
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APENDICE A - TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Universidade Federal do Oeste do Para

Unidade:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos 2 dias do més de janeiro de 2017, procedemos ao encerramento deste Volume n° 1
do Processo n° 23204.000001/2017-08, com 200 folhas, abrindo-se em seguida o

Volume n° 2.

[Nome, e matricula do servidor]




APENDICE B - TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

R o Universidade Federal do Oeste do Para

Unidade:

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos 2 dias do més de janeiro de 2017, procedemos a abertura deste Volume n° 2 do
Processo n° 23204.000001/2017-08, que se inicia com a fl. 201.

[Nome, e matricula do servidor]
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APENDICE C - TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Universidade Federal do Oeste do Para

Unidade Protocolizadora: Protocolo

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO

Em 2/3/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 150, fago anexar ao presente
Processo n° 23204.000001/2017-08 o Processo n° 23204.001999/2017-11.

[Nome, e matricula do servidor]
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APENDICE D - TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO

Universidade Federal do Oeste do Para

Unidade Protocolizadora: Protocolo

TERMO DE JUNTADA POR APENSAGCAO

Em 2/3/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 160, faco apensar ao presente
Processo n° 23204.000002/2017-13 os Processos ncs 23204.001350/2017-02 e

23204.002570/2017-10.

[Nome, e matricula do servidor]
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APENDICE E - TERMO DE DESAPENSAGAO

Universidade Federal do Oeste do Para

Unidade Protocolizadora: Protocolo

TERMO DE DESAPENSAGAO

Em 7/4/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 180, fago desapensar do presente
Processo n° 23204.000002/2017-13 os Processos nes 23204.001350/2017-02 e
23204.002570/2017-10, que passam a tramitar separadamente.

[Nome, e matricula do servidor]
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APENDICE F - TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Universidade Federal do Oeste do Para

Unidade Protocolizadora: Protocolo

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em 10/4/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 191, faco o desentranhamento do
presente Processo n° 23204.000002/2017-13 das fls. 50, 51, 52 por motivo de

[Nome, e matricula do servidor]
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APENDICE G - TERMO DE DESMEMBRAMENTO

. A o Universidade Federal do Oeste do Para

Unidade Protocolizadora: Protocolo

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Em 10/4/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 191, fago o desmembramento do
presente Processo n° 23204.000002/2017-13 das fls. 90 e 91 para a formagdo do

Processo n°

[Nome, e matricula do servidor]
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APENDICE H - TERMO DE RECONSTITUIGAO DE PROCESSO

Universidade Federal do Oeste do Para

Unidade Protocolizadora: Protocolo

TERMO DE RECONSTITUIGAO DE PROCESSO

Aos 11 dias do més de abril do ano de 2017, procedemos a reconstituicdo do Processo n°
23204.000040/2017-06, que recebera o n° 23204.003700/2017-18.

Orgdo ou entidade produtora do
processo:
Interessado: Cadigo de

classificagao/descritor/resumo do assunto:

NUmero de folhas: Motivo da reconstituigéo:

[Nome, e matricula do servidor]
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APENDICE | - TERMO DE RECONSTITUIGAO DE PROCESSO

PN Universidade Federal do Oeste do Para

Unidade Protocolizadora: Protocolo

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

Aos 11 dias do més de abril do ano de 2017, procedemos a reconstituicdo do Volume n° 2
do Processo n° 23204.000070/2017-09. Orgdo ou entidade produtora do

processo: Interessado:

Codigo de classificagdo/descritor/resumo do assunto:

NUmero de folhas: Motivo da reconstituigao:

[Nome, e matricula do servidor]
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APENDICE J - FOLHA DE DESPACHO DE PROCESSO

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA

Processo n°
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