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Este Manual foi organizado com base na Portaria Interministerial MJ/MP nº 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 âmbito dos órgãos e entidades da 

Administração Pública Federal. Ele evidencia a necessidade de padronização dos procedimentos 

internos da Coordenação de Protocolo da Ufopa. 
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1. CONCEITOS E DEFINIÇÕES 

Autoridade Competente – Qualquer agente público que tenha a competência para executar a 

ação a ele atribuída por meio de ato administrativo ou por exigência do cargo ou função. 

Classificação – Atribuição de um descritor e/ou um código a documentos, avulsos ou 

processos, resultantes de uma mesma função ou atividade, como forma de agilizar sua 

recuperação e facilitar as tarefas arquivísticas relacionadas com a avaliação, seleção, 

eliminação, transferência, recolhimento e acesso aos documentos. 

Documento – Informação registrada, qualquer que seja o suporte ou formato. 

Desapensação – Separação de processo(s) anteriormente juntado(s) a outro processo por 

apensação.   

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 dá continuidade a uma ação 

administrativa ou firma decisões em documentos, avulsos ou processos. 

Exigência – Pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou processos, e/ou de 

informações, recebidas pelo órgão ou entidade, que estejam incompletas ou equivocadas ou 

apresentem inconsistências ou falhas.   

Distribuição – Primeira tramitação do documento, avulso ou processo, para o destinatário. 

Ocorre dentro do órgão ou entidade. 

Folha do Processo – Superfície laminar de papel com formato definido, composto de duas 

faces (frente e verso), cuja numeração, se efetuada, ocorre em ordem crescente. Esta definição 

aplica-se, exclusivamente, a documentos, avulsos ou processo. São as duas faces de uma 

página do processo. 

Juntada – União de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo. Realiza-

se por anexação ou apensação. 

a) Juntada por Anexação – União em caráter definitivo e irreversível de documento(s), 

avulso(s) ou processo(s), a outro processo, desde que referentes a um mesmo 

interessado ou assunto, visando à continuidade da ação administrativa. 
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b) Juntada por Apensação – União em caráter temporário de processo(s) a outro 

processo, destinada  ao estudo,  instrução  e à  uniformidade  de  tratamento  em  

matérias semelhantes, servindo  de documento  elucidativo  para  a  instrução  deste,  

pertencente  a  um mesmo interessado ou não. 

Numeração de Folhas – Numeração atribuída às folhas do processo não digital. 

Unidade Protocolizadora – Considera-se Unidade protocolizadora a Unidade administrativa que 

tenha, independentemente de sua denominação e posição hierárquica, a incumbência do 

recebimento, classificação, registro, distribuição, controle da tramitação e expedição de 

documentos, avulsos ou processos, bem como seja responsável pela autuação de documentos 

avulsos para formação de processos e pela atribuição de Número Único de Protocolo (NUP) aos 

documentos, avulsos ou processos. 

 

2. QUANDO FORMALIZAR PROCESSO? 

O processo só poderá ser formalizado pelo Protocolo Geral desta Ifes em sistema 

informatizado (Sipac), de acordo com as exigências da legislação em vigor e mediante a 

observação do item abaixo: 

• Quando o documento, cujo conteúdo esteja relacionado a ações e a operações 

contábeis, financeiras, requeira análises, informação, despachos, parecer ou decisões 

de diversas unidades da Ufopa. 

 

3. COMO FORMALIZAR? 

O processo deverá ser solicitado por meio de um documento de encaminhamento, sem 

rasura, contendo data, número do documento, assunto, Unidade de destino, estando 

devidamente assinado com assinatura original ou autenticado digitalmente quando se tratar de 

memorando eletrônico expedido pelo Sipac. 

Documento de encaminhamento: 

• Memorando da Unidade – quando se tratar de assunto referente à demanda da 

Unidade. 
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• Requerimento – quando se tratar de assunto pessoal do servidor. 

• Formulário – desde que seja formulário padrão da Unidade, com data, número do 

documento, assunto, Unidade de destino, estando devidamente assinado com 

assinatura original. 

• Memorando eletrônico – desde que encaminhado pela Unidade requisitante para 

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

• Entrega dos documentos físicos, inclusive do documento de encaminhamento, no 

Protocolo Geral, no horário de expediente: das 8h às 12h e das 14h às 17h. 

 

 

1 - Para as demandas de aquisições e serviços por se tratar de assuntos que envolvem 
orçamento estas obrigatoriamente deverão ser encaminhadas para análise da Proplan, 
antes da abertura do processo. 

2 - Fiscal de contrato: compete a abertura do processo de pagamento de Empresas 
Prestadoras de serviço; aditivo, resposta de notificação. 

3 - Contratos e Convênios - compete a abertura do processo de penalidades de empresas. 
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4. COMO CRIAR UM MEMORANDO ELETRÔNICO NO SIPAC/PROTOCOLO COM A 

FINALIDADE DE ABERTURA DE PROCESSO? 

A abertura de processos a partir de um Memorando Eletrônico é uma ação que estimula 

o hábito de um novo procedimento que será obrigatório em 2018. É fácil e rápido e você já sai 

com o número do processo para acompanhamento. 

 

1º PASSO: Cadastrar Memorando no Sipac. 

 

 

2º PASSO: Escolher a "Coordenação de Protocolo" como Unidade Destinatária. 
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3º PASSO: Preencher todos os campos do cabeçalho do Memorando.  

No assunto "Conarq", escolher na lista o assunto que mais se aproxima da solicitação, 

para a lista aparecer comece a digitar uma palavra. 
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4º PASSO: Identificar na parte superior, esquerda, no corpo do Memorando a Unidade e 

Subunidade que atenderão o pleito. Desenvolver o texto com o melhor detalhamento possível.  
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5º PASSO: Digitar o nome e selecionar o(a) servidor(a) que autenticará (Assinatura Eletrônica) o 

Memorando Eletrônico, bem como identificar a Unidade do(a) Servidor(a) e a Função. Depois 

clicar em "Adicionar Servidor" e posteriormente, após o carregamento do nome, clicar em "Enviar 

para Autenticação” caso você não tenha privilégios para autentica-lo, e posteriormente, aquele 

servidor que autenticará o memorando deve entrar no sistema e autenticar o documento, para 

que seja concluído o envio. 
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PRONTO: O seu Memorando Eletrônico foi enviado com sucesso.  

Observe que tem o número específico do Memorando (Documento) e, logo abaixo, o 

futuro número do processo (Protocolo), o qual poderá ser consultado para acompanhamento. 

Agora é só formalizar o processo na Coordenação de Protocolo. 
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5. O QUE DEVERÁ CONTER NO PROCESSO EXPEDIDO PELO PROTOCOLO GERAL? 

1 – Capa; 

2 – Etiqueta; 

3 – Preencher o campo anexo: informação importante como, por exemplo, Contém 1 (um) CD; 

4 – Preencher a primeira tramitação, destino e data; 

5 – Numeração das folhas somente na frente; 

6 – Carimbo “em branco” quando o verso da folha não conter nenhuma informação; 

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

8 – Despacho padrão do protocolo para encerramento da documentação recebida da unidade 

requisitante ou interessado; 

9 – Cada volume deverá conter no máximo 200 folhas; 

10 – Quando a documentação apresentada ultrapassar 200 folhas, inserir o termo de 

encerramento (200) e termo de abertura de volume (201) quando couber: o primeiro será 

informado pelo Protocolo. 

11 – Fazer a distribuição dos processos físicos nas unidades. 

 

6. QUANDO ESTIVER TRAMITANDO O QUE FAZER? 

Exemplo 1: primeira tramitação 

Passo 1 

• Recebido do Protocolo o processo físico, o servidor/bolsista deverá verificar se o 

processo recebido está em conformidade e se pertence à sua Unidade de destino; caso 

contrário, deverá devolver imediatamente ao Protocolo para o devido ajuste. 

• Receber o processo físico no Sipac/Protocolo. 

• Analisar a documentação, informar no primeiro despacho as decisões pertinentes, não 

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

• Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade deverá fazer dois 

traços em diagonal e escrever “SEM EFEITO” e refazer, observando as instruções do 

item anterior. 
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• Caso forem inseridas novas folhas após o despacho, estas deverão ser numeradas na 

sequência e rubricadas pelo servidor que as inseriu. 

• Encaminhar o processo físico assim como também pelo sistema para a Unidade 

destino. 

Exemplo 2: segunda tramitação 

Passo 2: 

• Repetir as instruções da primeira tramitação, porém, se constar irregularidades, 

devolver à Unidade que enviou, identificando-as no despacho. 

• Receber o processo no sistema. 

• Ficará responsável pelo encerramento e pela abertura de volume a Unidade que estiver 

inserindo documentação que ultrapasse as 200 folhas, cabendo ao Protocolo o devido 

monitoramento no momento oportuno. Instruções do preenchimento (vide formulário 

anexo). 

 

7. ENCERRAMENTO DE VOLUME, QUANDO FAZER? 

Cada volume de um processo deverá conter, no máximo 200 folhas, incluindo o “termo 

de encerramento de volume”. 

O volume anterior será encerrado com as folhas que contiver. Exemplo: Havendo um 

processo com 180 folhas, ao qual será incluído 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 será a primeira folha do novo volume, 

numerando-a e observando que a numeração das folhas obedecerá à sequência do volume 

anterior. 
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9. JUNTADA DE PROCESSOS, COMO FAZER? 

A juntada de processo somente poderá ser realizada na Unidade protocolizadora, 

mediante o despacho da autoridade competente. Deverão ser encaminhados fisicamente e via 

Sipac/Protocolo os processos envolvidos. Realizados os devidos procedimentos de registro no 

Sipac/Protocolo, serão devolvidos à Unidade administrativa que solicitou a juntada para que 

sejam tomadas as providências informadas no despacho. 

9.1. Juntada por Anexação 

Visa à continuidade da ação administrativa e ocorre em caráter definitivo. Após o 

procedimento de juntada por anexação, é vedada a retirada de documento(s), ressalvadas as 

hipóteses de desentranhamento e desmembramento. Esta juntada se caracteriza pela união de 

um ou mais processos (processos acessórios) a outro processo (processo principal), desde que 

referentes a um mesmo interessado e assunto, prevalecendo, obrigatoriamente, o número do 

processo mais antigo, ou seja, o processo principal.  

O “Termo de juntada por anexação” deverá ser anexado após a última folha do 

processo principal, ficando o(s) processo(s) acessório(s) logo após o termo, preso(s) com o trilho 

plástico, recebendo nova numeração e rubrica, obedecida a ordem cronológica do mais antigo 

para o mais recente. Caso a numeração ultrapasse 200 folhas, além deste procedimento, deverá 

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

9.2. Juntada por Apensação 

A juntada por apensação de processo(s) a processo ocorre em caráter temporário e tem 

por objetivo o estudo, a instrução e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, 

pertencentes a um mesmo interessado ou não. Cada processo conserva sua identidade e 

independência. 

Esta juntada se caracteriza pela junção de um ou mais processos (processos 

acessórios) a outro processo (processo principal). Neste procedimento, considera-se como 

processo principal o que contiver o pedido da juntada por apensação, observando-se que este 

não será, necessariamente, o processo mais antigo. O “Termo de juntada por apensação” 

deverá ser anexado após a última folha do processo principal, ficando o(s) processo(s) 

acessório(s) logo após o termo, preso (s) com o trilho plástico, mantida a numeração original das 

folhas de cada processo. Ocorrida a juntada por apensação, os processos passam a 



 

17 
 

tramitar juntos, e o acréscimo de novas folhas deverá ocorrer somente no processo 

principal. 

 

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

Ocorre quando há a necessidade de separar processo(s) anteriormente juntado(s) por 

apensação. A desapensação de processo(s) somente poderá ser executada pela Unidade 

protocolizadora. Este procedimento deverá ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s). 

Procedimentos: 

Unidade: 

1 - Informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) acessório(s) será(ão) 

desapensado(s) do processo principal. O despacho deverá constar da última folha do processo 

principal ou mediante a utilização de folha de despacho. 

2 – Encaminhar fisicamente e via Sipac/Protocolo os processos envolvidos. 

Coordenação de Protocolo: 

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

operação no Sipac/Protocolo. 

2 - Lavrar o “Termo de desapensação” em folha a ser anexada após a última folha do 

processo principal. 

3 - Providenciar a devolução do(s) processo(s) desapensado (s) à Unidade 

administrativa que solicitou a desapensação para que sejam tomadas as providências 

informadas no despacho. 

 

11. DESENTRANHAMENTO 

Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma 

definitiva, mediante justificativa, que ocorrerá quando houver interesse do órgão ou entidade ou 

a pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexação 

indevida ou duplicada de documentos, bem como quando há necessidade de utilizar o original 

de um documento com terceiros (pessoa física, pessoa jurídica, órgãos ou entidades públicos, 

entre outros) ou em outro processo já existente. 
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O desentranhamento só poderá ser executado pela Unidade protocolizadora, mediante 

solicitação, por despacho, da autoridade competente, justificando a operação. É 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 será(ão)  desentranhada(s),  mediante 

despacho  da autoridade competente. 

2 - Encaminhar fisicamente e via Sipac/Protocolo os processos envolvidos. 

Coordenação de Protocolo: 

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

acordo com o que consta do despacho da autoridade competente. 

2 - Realizar a operação no Sipac/Protocolo. 

3 - Conservar a numeração original do processo que teve folha(s) desentranhada(s), não 

as renumerando. 

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

desentranhadas, observando-se que esta folha não será numerada. 

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

Unidade administrativa que solicitou o desentranhamento. 

 

12. DESMEMBRAMENTO 

Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma 

definitiva, mediante justificativa, que ocorrerá quando houver interesse do órgão ou entidade ou 

a pedido do interessado, para a formação de um novo processo. O desmembramento só poderá 

ser executado pela Unidade protocolizadora, mediante solicitação, por despacho, da autoridade 

competente, justificando a operação. É 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 será(ão) desmembradas(s), mediante 

despacho da autoridade competente. 

2 - Encaminhar fisicamente e via Sipac/Protocolo os processos envolvidos. 

Coordenação de Protocolo: 

1 - Separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que será(ão) desmembrada(s), de 

acordo com o que consta do despacho da autoridade competente. 

2 - Conservar a numeração original do processo que teve folha(s) desmembrada(s), não 

as renumerando. 

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

desmembradas, observando-se que esta folha não será numerada. 

4 - Realizar a operação no Sipac/Protocolo. 

5 - Proceder à autuação da(s) folha(s) desmembrada(s), desde que estejam dentro dos 

critérios de quando e como formalizar um processo. 

6 - Providenciar a devolução dos processos à Unidade administrativa que solicitou o 

desmembramento. 

 

13. RECONSTITUIÇÃO DE PROCESSO 

Ao ocorrer a perda ou o extravio de processo, a autoridade máxima do órgão ou 

entidade deverá ser comunicada, cabendo-lhe promover a apuração dos fatos, por meio de 

sindicância ou processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma comissão 

para proceder à reconstituição do processo, conforme descrito abaixo: 

Passo 1 

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

meio de documento (não precisa formalizar processo) à autoridade competente da Ufopa. 

Passo 2 

A autoridade máxima deverá promover a apuração dos fatos por meio de sindicância ou 

processo administrativo, designando um servidor ou comissão, devendo ser formalizado 

processo de designação para esta demanda. 

Passo 3 
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A Comissão deverá formalizar o processo de reconstituição na Unidade protocolizadora 

logo após atender aos seguintes requisitos: 

• Resgatar as informações e os documentos que integravam o processo 

perdido ou extraviado, solicitando, quando necessário, às Unidades 

administrativas, por onde o processo tramitou, a disponibilização de informações 

e/ou de cópias dos documentos. 

• Reunir os documentos obtidos durante a operação de reconstituição, 

encaminhando à Unidade protocolizadora para autuação, sendo atribuído ao  

processo formado um novo número (NUP), mantendo-se o número (NUP) 

anterior como referência. 

Passo 4 

A Unidade protocolizadora deverá lavrar o "Termo de reconstituição de processo", o qual 

será a primeira folha do processo reconstituído, devendo ser numerada. Deve-se: 

• Registrar a operação de reconstituição de processo no Sipac/Protocolo. 

 Encaminhar o processo à autoridade competente (comissão) que determinou a 

reconstituição, para que siga seu trâmite. 

 

 

 

14. RECONSTITUIÇÃO DE VOLUME 

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

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

numeração original do processo, bem como ser lavrado o “Termo de reconstituição de volume”, o 

qual será a primeira folha do volume reconstituído, devendo ser numerada 

Observação:  
 
No caso da localização do processo desaparecido ou extraviado, este deverá prosseguir 
sua tramitação, depois de anexado a ele o processo reconstituído conforme os 

procedimentos adotados para a juntada por anexação. 
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15. TROCA DA CAPA DO PROCESSO 

A capa do processo só poderá ser trocada caso tenha sido seriamente danificada, por 

desgaste natural, sinistro ou acidente, dificultando o seu manuseio e a leitura das informações. A 

troca será executada pela Unidade protocolizadora do órgão ou entidade responsável pela 

autuação do processo, mediante solicitação, por despacho, da autoridade competente, com a 

respectiva justificativa e tramitação no Sipac/Protocolo. 

 

16. ARQUIVAMENTO 

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou processo, cuja tramitação 

cessou, e se caracteriza pelo fim da ação administrativa que determinou a produção do 

documento. O arquivamento de documento avulso ou processo ocorrerá nas seguintes 

condições: 

a) por deferimento ou indeferimento do pleito; 

b) pela expressa desistência ou renúncia do interessado; ou 

c) por decisão motivada da autoridade competente. 

O documento, avulso ou processo, será arquivado mediante despacho da autoridade 

competente. O despacho deverá ser feito na última folha do documento, avulso ou processo, ou 

mediante a utilização de folha de despacho, indicando "Arquive-se". Esta operação deverá ser 

registrada no Sipac. 

 

17. DESARQUIVAMENTO 

O documento, avulso ou processo, será desarquivado por expressa solicitação da 

autoridade competente quando houver necessidade de continuidade da ação administrativa.  

Após o desarquivamento, o documento, avulso ou processo, poderá ser tramitado ou a ele 

ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s), avulso(s) ou processo(s). A operação 

de desarquivamento deverá ser registrada no Sipac. 

 

18. ORIENTAÇÕES COMPLEMENTARES 
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PODE FAZER NÃO PODE FAZER 

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

Inserir documento que contenha mais 
de vinte folhas. 

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

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

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

Abrir processo com e-mail. 

 Quando for necessária a citação do verso da folha, 
utilizar como referência a letra “v”, da palavra verso, 
seguida da indicação do número da folha. Ex.: Fl. 
2v.  

Numerar o verso da folha. 

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

Fazer uso de corretivo. 

Realizar encerramento e abertura de volume de 
um processo que não foi realizado na Unidade 
anterior. 
 
 Devolver o processo à Unidade anterior para 
adequação. 
 
Observação: em qualquer das ações anteriores, 
deve-se registrar em despacho a ação realizada 
no processo. 

Dar continuidade na tramitação que 
tenha irregularidades. 

Quanto à documentação entregue na Unidade 
protocolizadora, deverá estar presa a clipes, 
prendedor de papel, elástico de borracha e 
grampo trilho. 

Fazer uso de grampo para prender a 
documentação. 

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

 Deixar documento solto e sem 
numeração dentro do processo. 

Imprimir frente e verso da documentação 
Colar ou grampear certificados que não 
foram impressos frente e verso. 

Quanto aos procedimentos processuais, o 
estagiário poderá apenas numerar o processo e 
carimbar. 

Rubricar as folhas e assinar o 
despacho do processo. 

Fazer cópia do comprovante emitido por caixa 
eletrônico, conferir com o original e então 
acrescentá-lo ao processo. 

Comprovante emitido no caixa 
eletrônico.  



 

23 
 

NÃO HÁ NECESSIDADE DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO 

Diárias 

Passagens 

Recurso de PAD 

Exclusão de membros de comissão de PAD 

Serviço de manutenção predial para as unidades localizadas nas dependências da Unidade 
Amazônia. 

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

Auxílio-natalidade 

Auxílio pré-escola 

Alteração de dados pessoais 

Alteração de conta-corrente 

Inclusão de dependente para imposto de renda 

 

19. RECOMENDAÇÕES 

Da impressão de documentos: 

1 - Em atenção às questões relativas à sustentabilidade, recomenda-se que, sempre que 

possível, sejam utilizadas a frente e o verso das folhas até o seu total aproveitamento, não sendo 

aconselhável a inclusão 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 impressão 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 deverão ter 3cm, visando preservar as informações contidas quando a folha for 

perfurada.. 
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APÊNDICE A - TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME 

Universidade Federal do Oeste do Pará 
 

Unidade: _______________ 

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME 

 

 

 

Aos 2 dias do mês de janeiro de 2017, procedemos ao encerramento deste Volume nº 1 

do Processo nº 23204.000001/2017-08, com 200 folhas, abrindo-se em seguida o 

Volume nº 2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

____________________________________ 
[Nome, e matrícula do servidor] 
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APÊNDICE B - TERMO DE ABERTURA DE VOLUME 

Universidade Federal do Oeste do Pará 
 

Unidade: _______________ 

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME 

 

 

 

Aos 2 dias do mês de janeiro de 2017, procedemos à abertura deste Volume nº 2 do 

Processo nº 23204.000001/2017-08, que se inicia com a fl. 201. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

________________________________________ 
[Nome, e matrícula do servidor] 
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APÊNDICE C - TERMO DE JUNTADA POR ANEXAÇÃO 

Universidade Federal do Oeste do Pará 
 

Unidade Protocolizadora: Protocolo 

TERMO DE JUNTADA POR ANEXAÇÃO 

 
 
 

 

Em 2/3/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 150, faço anexar ao presente 

Processo nº 23204.000001/2017-08 o Processo nº 23204.001999/2017-11. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
_________________________________________ 

[Nome, e matrícula do servidor] 
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APÊNDICE D - TERMO DE JUNTADA POR APENSAÇÃO 

Universidade Federal do Oeste do Pará 
 

Unidade Protocolizadora: Protocolo 

TERMO DE JUNTADA POR APENSAÇÃO 

 

 

 

Em 2/3/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 160, faço apensar ao presente 

Processo nº 23204.000002/2017-13 os Processos nos 23204.001350/2017-02 e 

23204.002570/2017-10. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

_________________________________________ 
[Nome, e matrícula do servidor] 
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APÊNDICE E - TERMO DE DESAPENSAÇÃO 

Universidade Federal do Oeste do Pará 
 

Unidade Protocolizadora: Protocolo 

TERMO DE DESAPENSAÇÃO 

   
 

 

Em 7/4/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 180, faço desapensar do presente 

Processo nº 23204.000002/2017-13 os Processos nos 23204.001350/2017-02 e 

23204.002570/2017-10, que passam a tramitar separadamente. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
____________________________________ 

[Nome, e matrícula do servidor] 
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APÊNDICE F - TERMO DE DESENTRANHAMENTO 

Universidade Federal do Oeste do Pará 
 

Unidade Protocolizadora: Protocolo 

TERMO DE DESENTRANHAMENTO 

 

 

 

Em 10/4/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 191, faço o desentranhamento do 

presente Processo nº 23204.000002/2017-13 das fls. 50, 51, 52 por motivo de  

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

_______________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
____________________________________ 

[Nome, e matrícula do servidor] 
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APÊNDICE G - TERMO DE DESMEMBRAMENTO 

Universidade Federal do Oeste do Pará 
 

Unidade Protocolizadora: Protocolo 

TERMO DE DESMEMBRAMENTO 

 
 

 

Em 10/4/2017, atendendo ao despacho constante da fl. 191, faço o desmembramento do 

presente Processo nº 23204.000002/2017-13 das fls. 90 e 91 para a formação do 

Processo nº________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

_________________________________________ 
[Nome, e matrícula do servidor] 
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APÊNDICE H - TERMO DE RECONSTITUIÇÃO DE PROCESSO 

Universidade Federal do Oeste do Pará 
 

Unidade Protocolizadora: Protocolo 

TERMO DE RECONSTITUIÇÃO DE PROCESSO 

 
 

Aos 11 dias do mês de abril do ano de 2017, procedemos à reconstituição do Processo nº 

23204.000040/2017-06, que receberá o nº 23204.003700/2017-18. 

Órgão ou entidade produtora do 

processo:________________________________________________ 

Interessado:_____________________________________ Código de 

classificação/descritor/resumo do assunto: ___________________________________ 

Número de folhas:________________________________ Motivo da reconstituição: 

________________________________________________________________________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

____________________________________ 
[Nome, e matrícula do servidor] 
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APÊNDICE I - TERMO DE RECONSTITUIÇÃO DE PROCESSO 

Universidade Federal do Oeste do Pará 
 

Unidade Protocolizadora: Protocolo 

TERMO DE RECONSTITUIÇÃO DE VOLUME 

 
 

Aos 11 dias do mês de abril do ano de 2017, procedemos à reconstituição do Volume nº 2 

do Processo nº 23204.000070/2017-09. Órgão ou entidade produtora do 

processo:____________________ Interessado:__________________________________ 

Código de classificação/descritor/resumo do assunto:_____________________________ 

Número de folhas:________ Motivo da reconstituição: 

________________________________________________________________________

__________ 

________________________________________________________________________

__________ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

________________________________________ 
[Nome, e matrícula do servidor] 
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APÊNDICE J – FOLHA DE DESPACHO DE PROCESSO 

 

UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARÁ 

 
 Processo nº  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


