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1 Objetivo

Estabelecer critérios e procedimentos para as atividades de recebimento, expedicéo, registro, tramitacéo,
autuacdo, juntada, desentranhamento e desmembramento de documentos e processos produzidos pelas
unidades organicas da Codevasf.

2 Definicao
Para fins desta norma, consideram-se 0s seguintes conceitos:

2.1 Correspondéncia
Comunicacdo escrita, usada entre as unidades organicas da Codevasf ou dirigida a entidades da
administracao publica, entidades privadas ou a particulares.

2.1.1 Correspondéncia Particular
Comunicacdo escrita, caracterizada pela sua individualidade e pessoalidade, cujo contetdo é de interesse
alheio a Administracao.

2.1.2 Correspondéncia Pessoal
Comunicacdo escrita, formal, relacionada & pessoa natural identificada ou identificavel, relativa a
intimidade, vida privada, honra e imagem, cujo contetdo é de interesse da Administracdo Publica.

2.2 Informacéo
Dados, processados ou nédo, que podem ser utilizados para producdo e transmissdo de conhecimento,
contidos em qualquer meio, suporte ou formato.

2.3 Documento
Unidade de registro de informaces, qualquer que seja o suporte ou formato.

2.3.1 Documento ostensivo
Documento que ndo contém restricdo de acesso.

2.3.2 Documento sigiloso
Documento que, pela natureza de seu conteddo esta submetido temporariamente a restricdo de acesso
publico, em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado, podendo ser

29 ¢¢

classificado como “ultrassecreto”, “secreto” ou “reservado” (Lei n® 12.527 de 18 de novembro de 2011).

2.3.2.1 Documento ultrassecreto
E aquele cujo conhecimento ndo autorizado possa acarretar dano excepcionalmente grave & seguranca da
sociedade e do Estado.

2.3.2.2 Documento secreto
E aquele cujo conhecimento ndo autorizado possa acarretar dano grave & seguranga da sociedade e do
Estado.
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2.3.2.3 Documento reservado
E aquele cujo conhecimento ndo autorizado possa comprometer planos, operacGes ou objetivos neles
previstos ou referidos.

2.4 Processo

E o conjunto de documentos, acumulados no decurso de uma agao administrativa ou judicial, reunidos em
capa propria, que segue tramitacdo na medida em que recebe pareceres, despachos e anexos, podendo se
transformar em um ou mais volumes.

2.4.1 Processo Principal
E aquele que, pela natureza de sua matéria, exige anexacdo ou apensacdo de um ou mais processos como
complemento a sua deciséo.

2.4.2 Processo Acessorio
E aquele que apresenta matéria indispensavel a instrugdo do processo principal.

2.5 Peca do processo
Documento integrante de um processo.

2.5.1 Peca principal
Documento que fundamenta a formacédo de um processo.

2.5.2 Numeracéo de folhas
Seqliéncia numérica, crescente, atribuida as partes integrantes de um processo.

2.6 Folha do processo
E aquela formada por duas faces de uma folha de um processo.

2.7 Pagina do processo
Cada uma das faces de uma folha de processo.

2.8 Registro
Atividade que consiste em inserir, em sistema informatizado, os elementos identificadores de cada
documento ou processo.

2.9 Autuacédo ou Formacao de Processo
Acao pela qual o(s) documento(s) passa(m) a constituir um processo.

2.9.1 Tramitagao
E a movimentacdo de documento(s) ou processo(s), podendo ser: tramitacdo virtual (por intermédio de
sistema informatizado) e tramitacéo fisica.

2.10 Juntada
E a unido de um processo ao outro, com o qual tem dependéncia ou relagdo (anexacdo ou apensacédo), ou
a juncdo de documentos a um processo (juntada de pecas).
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2.10.1 Juntada por Anexacdo ou Anexacgao
Unido definitiva e irreversivel de um ou mais processos a outro, desde que pertencentes a um mesmo
interessado e que tratem do mesmo assunto.

2.10.2 Juntada por Apensacao ou Apensacao
Unido provisoria de um ou mais processos a outro, destinado ao estudo e a uniformidade de tratamento de
matérias semelhantes, podendo ou ndo ser de um mesmo interessado.

2.10.3 Juntada de Pecas
Inclusdo de documento(s) em um processo, em decorréncia de sua relevancia para o assunto a que este se
refere.

2.11 Desapensacgéo de Processos
Separacdo fisica de processos apensados.

2.12 Desentranhamento de Pecas
Retirada de pega ou documento de um processo, devido & necessidade da utilizacdo do original, para a
eliminacdo de duplicidade ou para a retirada de folhas inseridas indevidamente.

2.13 Desmembramento de Processo
Separacéo de parte da documentacao de um processo, para a formacgéo de outro processo.

2.14 Despacho
Decisdo proferida por autoridade administrativa competente em assunto submetido a sua apreciacéo.

3 Competéncias

3.1 Compete a Unidade de Acervos Documentais — AA/GSA/UAD, além das atribui¢des regimentais:
a) propor a atualizacdo de normas, rotinas e formularios referentes as atividades de protocolo; e
b) promover o treinamento dos empregados responsaveis pela execucdo das atividades de protocolo.

3.2 Compete as unidades responsaveis pelas atividades de protocolo, na Sede e nas Superintendéncias
Regionais - SR:

a) executar as atividades de recebimento, expedicdo, registro, autuacdo, tramitacdo, juntada por
anexacdo, juntada por apensagdo, desapensacdo, desentranhamento, desmembramento,
reconstituicdo de processos, alteracdo de dados da capa do processo e, encerramento e abertura de
volume de processo.

4 Procedimentos

4.1 Recebimento

4.1.1 As correspondéncias enderecadas as unidades organicas ou aos empregados da Codevasf,
encaminhadas via correio, malote ou em maos, serdo recebidas pelas unidades responsaveis pelas
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atividades de protocolo, na Sede ou nas Superintendéncias Regionais — SR e registrados no formulario
“Recebimento de Correspondéncias” (Anexo VI).

4.1.2 As unidades responsaveis pelas atividades de protocolo, ao receber as correspondéncias, fardo a
abertura do envelope e procederao a seguinte verificacdo:
a) se é dirigido a unidade organica ou a empregado da Codevasf;
b) se esta assinado pelo remetente, por seu representante legal ou procurador, caso em que devera
ser anexado o instrumento de procuracao; e
C) se esta acompanhado dos respectivos anexos (quando for o caso).

4.1.3 O recebimento de documentos sigilosos identificados como “ULTRASSECRETO”, “SECRETO”
ou “RESERVADO” obedecera ao disposto no Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012, da seguinte
forma:
a) registrar o recebimento do documento; e
b) verificar a integridade do meio de recebimento e registrar indicios de violacdo ou de
irregularidade no formulario “Registro de Envelopes Violados” (Anexo V), comunicando o fato
ao destinatario que informara ao remetente.

4.1.3.1 Os documentos sigilosos, classificados conforme o grau de sigilo citado no subitem 4.1.3 seréo
recebidos e encaminhados, pela unidade responsavel pelas atividades de protocolo, ao seu destinatario ou,
no impedimento deste, ao seu superior hierarquico, sem abertura de envelope interno.

4.1.3.2 Os envelopes internos com a marca “PESSOAL” serdo abertos exclusivamente pelos respectivos
destinatarios.

4.1.4 O documento enderecado a destinatario que ndo mais ocupa o cargo ou funcdo nele citada sera
recebido e encaminhada ao atual ocupante do mesmo.

4.1.5 Os documentos de carater particular recebidos pelas unidades responsaveis pelas atividades de
protocolo serdo entregues diretamente ao destinatario.
4.2 Registro

4.2.1 Os documentos recebidos ou produzidos pelas unidades organicas da Codevasf serdo registrados em
sistema informatizado, com vistas ao encaminhamento fisico ao destinatario.

4211 O processo ou documento, ao ser registrado no sistema informatizado receberd,
automaticamente, um nimero de registro.

4.2.1.2 Excluem-se do disposto do subitem 4.2.1 os documentos particulares e os relacionados a
propaganda comercial e/ou promocional.

4.2.2 Os documentos que chegarem via malote, cuja identificacdo do destinatario ndo seja legivel, serdo
encaminhados ao titular da unidade responsavel pelas atividades de protocolo, para a referida
identificacéo.
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4.2.3 Os documentos oriundos de instituicbes externas serdo recebidos, abertos e registrados pelas
unidades responsaveis pelas atividades de protocolo.

4.2.4 Os documentos internos, ou seja, aqueles produzidos no ambito da Empresa, serdo registrados pela
unidade organica emitente apds a verificacdo da existéncia de antecedentes, de modo a evitar a
fragmentacéo das informagdes de um mesmo assunto.

4.2.5 Os despachos referentes a documentos j& constantes no sistema informatizado ndo constituirdo nova
documentacéo e sim complemento daquela, o que dispensa um novo registro.

4.2.6 As unidades responsaveis pelas atividades de protocolo terdo o prazo maximo de 24 (vinte e quatro)
horas para o registro e a tramitacdo dos documentos recebidos, exceto quando estes chegarem as sextas-
feiras, véspera de feriados ou de pontos facultativos.

4.3 Tramitacdo

4.3.1 A tramitacdo virtual dos documentos e/ou processos da Empresa far-se-a por meio de sistema
informatizado.

4.3.2 A tramitacdo virtual e fisica de documentos e/ou processos serd realizada pelas unidades
responsaveis pelas atividades de protocolo, na Sede e nas SR, mediante registro no formulario
“Distribui¢do de Correspondéncias” (Anexo VII).

4.3.2.1 Os processos com mais de um volume serdo, obrigatoriamente, tramitados em conjunto.

4.3.3 A tramitacdo de documentos e/ou processos entre as unidades organicas da Sede ou de uma
mesma SR sera da responsabilidade da unidade organica emitente.

4.3.3.1 A tramitacdo fisica de documentos e/ou processos para entidades externas e entre as unidades
organicas da Sede e das Superintendéncias sera feita apos a tramitacdo, em sistema informatizado, e
ocorrerd juntamente com a entrega da “Guia de Encaminhamento” que, depois de assinada pelo
recebedor, sera devolvida a unidade organica de origem para arquivamento.

4.3.4 A tramitacdo e expedicdo de documentos sigilosos identificados como “ULTRASSECRETO”,
“SECRETO” ou “RESERVADO” obedecerdo ao disposto no Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de
2012, da seguinte forma:
a) gue sejam acondicionados em envelopes duplos;
b) que no envelope externo ndo conste qualquer indicacdo do grau de sigilo (Ultrassecreto,
Secreto ou Reservado) ou do teor do documento;
¢) que no envelope interno conste o nome do destinatario e o grau de sigilo do documento, de
modo a serem facilmente identificados logo que removido o envelope externo;
d) que o envelope interno seja fechado, lacrado e expedido mediante recibo, com indicacdo do
remetente, do destinatario e do nimero ou outro indicativo que identifique o documento; e
e) sempre que 0 assunto seja de interesse exclusivo do destinatario, que conste a palavra
“PESSOAL” no envelope que contém o referido documento.
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4.3.5 Os documentos com carimbo de “URGENTE” ¢ aqueles com prazos a serem cumpridos serdo
tramitados prioritariamente, especificamente os referentes a pedidos de informacdo provenientes do Poder
Legislativo, as intimagdes, 0s recursos e aqueles com prazo para decisdo ou instrucao.

4.3.6 A unidade responsavel pelas atividades de protocolo, na Sede ou nas SR, em caso de extin¢do de
unidade orgénica ou alteracdo de suas competéncias, tramitard a documentacao a outra que a substituiu.

4.3.7 A tramitacdo de documento e/ou processo entre as unidades organicas sera efetuada da seguinte
forma:
Pela unidade organica remetente
a) certificar que as folhas estejam numeradas, rubricadas e sem rasuras, em caso de processo;
b) preparar despacho indicando as a¢des subsequentes;
C) tramitar o documento e/ou processo em sistema informatizado e imprimir a “Guia de
Encaminhamento”; e
em caso de documento e/ou processo com informacdes sigilosas, tramitd-lo em envelope lacrado
d) tramitar o documento e/ou processo fisicamente, acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.
Pela unidade orgéanica destinatéria
a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;
b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento”; e
c) receber o documento e/ou processo fisicamente.

4.4 Autuacao

4.4.1 Os documentos encaminhados para autuacdo serdo os originais, aceitando-se, excepcionalmente,
cdpias autenticadas acompanhadas de despacho informando o motivo da utilizacdo de cépia.

4.4.2 Constituirdo processo, os documentos juridicos, contabil-financeiros e de pessoal que exijam
estudos detalhados e cujos procedimentos sejam expressos por despachos, pareceres técnicos e anexos.

4.4.2.1 Excetuam-se do disposto no subitem 4.4.2, os documentos que, por sua natureza, terdo seu objeto
resolvido nas respectivas unidades de atuacao.

4.4.2.2 Os documentos ndo textuais, tais como disquete, CD, VHS, Fita K7, entre outros, serdo
encaminhados para autuacdo e identificados como anexo ao processo, com despacho informando a
existéncia dos mesmos.

4.4.2.3 Os documentos de carter transitorio, tais como convite, comunicagdo de posse, remessa para
publicacdo, pedido de copia e pedido de desarquivamento de processo, mapas, graficos e material
fotogréfico nao figurardo como primeira peca de processo.

4.4.2.4 O envelope que conduzir documentos para autuacdo ndo serd considerado peca do processo e
sera descartado depois de anotadas as informacOes referentes ao remetente, exceto quando a data de
postagem constituir informac&o passivel de comprovacéo.
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4.4.3 Os documentos com carimbo de “URGENTE” e com prazo a ser cumprido serdo autuados
prioritariamente e a “Guia de Autuagdo” (Anexo II, item 2), também receberd o carimbo de “URGENTE”
(Anexo I, item 5).

4.4.4 Na autuacdo de processos serdo utilizadas as faixas numéricas atribuidas a Codevasf pelo Sistema
de Servigos Gerais — SISG do Ministério da Economia.

4.4.4.1 Os codigos identificadores das unidades responsaveis pelas atividades de protocolo da Codevasf
serdo especificados e apresentados na “Tabela de Codigos Identificadores da Codevasf” (Anexo I[X).

4.4.4.2 Os documentos protocolizaveis serdo identificados por uma série numérica constituida de 17
algarismos, divididos em 04 grupos (00000.000000/0000-00), com a seguinte destinaco:
a) o primeiro grupo, de 05 digitos, destina-se a identificacdo da respectiva unidade responsavel
pelas atividades de protocolo, conforme disposto na “Tabela de Codigos ldentificadores da
Codevasf” de que trata o subitem 4.4.4.1;
b) o segundo grupo, de 06 digitos, separado do primeiro por um ponto, destina-se a numeracao
sequiencial dos processos dentro de cada unidade responsavel pelas atividades de protocolo;
c) o terceiro grupo, de 04 digitos, separado do segundo por uma barra, destina-se a indicacdo do
ano de formalizagdo do processo correspondente; e
d) o quarto, grupo de 02 digitos, separado do terceiro por um traco, configurara o digito de

verificacéo.

4.4.5 O sistema informatizado, ap6s a autuacdo do processo, gerard seu numero de identificacdo que
constara na capa do processo.

4.4.6 O nimero de processo constante dos documentos provenientes de outros 6rgaos da Administracdo
Publica Federal sera preservado por ocasido do registro destes no sistema informatizado da Codevasf.

4.4.6.1 Os despachos, no caso do subitem 4.4.6, fardo referéncia ao nimero de registro ja existente.

4.4.7 A solicitacdo de autuacdo, também chamada de abertura de processo, serd feita pela unidade
organica a unidade responsavel pelas atividades de protocolo e obedecera aos seguintes procedimentos:
a) organizar os documentos em ordem cronoldgica crescente;
b) registrar as informagdes para autuagdo em sistema informatizado e imprimir a “Guia de
Autuacdo” (Anexo II, item 2);
C) tramitar as informagdes em sistema informatizado e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e
em caso de documentos sigilosos acondiciona-los em envelope lacrado antes de tramita-los
d) tramitar fisicamente os documentos acompanhados da “Guia de Encaminhamento” e “Guia de
Autuacao”.

4.4.8 A autuacao serd executada pela unidade responsavel pelas atividades de protocolo e obedecera aos
seguintes procedimentos:
a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;
b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber os documentos fisicamente;
) autuar o processo, em sistema informatizado, tendo como base as informacgdes recuperadas a
partir do nimero de identificacdo no sistema informatizado;
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d) imprimir a capa do processo;

em caso de reconstituicéo de processo

- elaborar o “Termo de Reconstituigdo de Processo” (Anexo III, item 1) ¢ coloca-lo ao final da
documentacao;

caso contrario

- afixar a capa do processo juntamente com os documentos, utilizando grampos trilhos plasticos,
observado a distancia de 2 cm na margem esquerda;

- numerar e rubricar as folhas do processo, conforme disposto no subitem “4.7 Numeragdo de
Folha de Processo’;

- apor o carimbo de “EM BRANCO” (Anexo I, item 3) nas paginas e espacos que nao
contenham informacodes;

- conferir o registro e a numeracéo das folhas;

- tramitar o processo em sistema informatizado e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

em caso de processo com informacdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

- tramitar o processo fisicamente, acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.4.9 O grampeamento de folhas, bilhetes e outros materiais na capa e contracapa dos processos sera
vedado.

4.4.10 As unidades responsaveis pelas atividades de protocolo terdo o prazo maximo de 24 (vinte e
quatro) horas para autuarem os documentos por elas recebidos, exceto quando estes chegarem as sextas-
feiras, véspera de feriados ou de pontos facultativos.

4.4.10.1 O prazo de que trata o subitem 4.4.10 podera ser estendido conforme o aumento da demanda de
autuacdo, devendo o titular da Geréncia de Patrimonio, Materiais e Servigos Auxiliares — AA/GSA, na
Sede, ou o titular da Geréncia Regional de Administracdo e Suporte Logistico — GRA/USA, nas SR,
serem informados.

4.5 Alteracédo de Dados da Capa de Processo

4.5.1 A alteracdo de dados da capa de processo ocorrera nos seguintes casos:

a) alteracdo de nome do interessado principal, quando se tratar de pessoa fisica;

b) alteracdo da razédo social, quando se tratar de pessoa juridica;

C) erro na autuacdo do processo, comprovado pelos documentos da juntada inicial, o que dispensa
a formalizagéo do pedido de alteragéo;

d) alteracdo na amplitude ou no escopo do assunto do processo em funcdo de juntada ou
desmembramento do mesmo; e

e) conteudo de dificil entendimento ou dificuldade em sua busca, resultante de descricdo
insuficiente e/ou ndo inteligivel elaborada na autuagéo do processo.

45.2 A alteracdo _de dados da capa de processo sera solicitada pelo titular da unidade orgénica
interessada, obedecendo aos seguintes procedimentos:
a) elaborar e imprimir “Guia de Providéncias” (Anexo II, item 1), solicitando a alteracdo de dados

da capa do processo em pauta;
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b) colocar “Guia de Providéncias” ao final do processo e numerar obedecendo a sequéncia dos
documentos;

c) tramitar o processo, em sistema informatizado, para a unidade responsavel pelas atividades de
protocolo e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

em caso de processo com informacdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

d) tramitar fisicamente o processo acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

453 A alteracdo de dados da capa de processo serd executada pela unidade responsavel pelas
atividades de protocolo e obedecera aos seguintes procedimentos:

a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;

b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber o processo fisicamente;

c) proceder, em sistema informatizado, as alteracGes solicitadas e imprimir a capa alterada;

d) substituir a capa anterior pela capa alterada;

€) tramitar o processo em sistema informatizado ¢ imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

em caso de processo com informacdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

f) tramitar o processo fisicamente, acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.6 Juntada de Pecas

4.6.1 A juntada de pecas sera feita pelas unidades organicas responsaveis pelas providéncias atinentes
ao assunto do processo e ocorrera ao final do mesmo, obedecendo a sequéncia numérica.

4.6.1.1 A juntada de documento redigido em lingua estrangeira, exceto quando acompanhado de versao
em lingua portuguesa, firmada por tradutor juramentado, sera vedada.

4.6.2 A unidade organica avaliara a relevancia da peca a ser juntada, evitando a inclusdo de informacdes
desnecessarias e/ou documentos repetitivos ou a ndo inclusdo de informacdes importantes para a analise
do processo.

4.6.3 Os erros materiais, aqui entendidos como erros verificados no teor de documentos ja incluidos no
processo, serdo corrigidos por meio da inclusdo de documento com a informagdo correta, ao seu final,
acompanhado de despacho que justifique a correcao.

4.6.4 Os atos publicados na imprensa oficial e em jornais de grande circulacdo, necessarios a instrugdo do
processo, serdo juntados por meio de copias da respectiva publicagdo, contendo o nome do jornal, a data,
secdo e pagina.

4.6.5 Os documentos transmitidos por fax serdo juntados ao processo por meio de copia e substituidos
por seus originais em até 5 (cinco) dias Uteis.

4.6.5.1 O documento transmitido por fax, caso ndo seja de contetdo idéntico ao original, exigira que a
copia e o original sejam mantidos no processo.
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4.7 Numeracao de Folhas de Processo

4.7.1 A numeracdo das folhas de processo, por ocasido da autuacdo, sera feita pela unidade
responsavel pelas atividades de protocolo.

4.7.2 As folhas subseqgiientes de um processo serdo numeradas pelas unidades orgénicas que as
adicionarem.

4.7.3 As folhas de processo, exceto a capa e a primeira folha serdo numeradas com numerais cardinais em
ordem crescente, utilizando o carimbo “Numeragdo de Folha” (Anexo I, item 4) no canto superior direito
da pagina.

4.7.3.1 A primeira folha de processo sera a de numero “1” ¢ ndo receberd carimbo de numeracéo,
iniciando-se a numeracao do documento a partir da segunda folha com o numero “2”.

4.7.3.2 0 verso da folha ndo serd numerado e sua identificacdo, quando necessario, terd como referéncia
a letra "v" da palavra verso, como por exemplo “3v”.

4.7.3.3 A utilizacdo de mesma numeracdo para duas folhas, ainda que diferenciada por letras, sera
vedada. Exemplo: 1-A e 1-B.

4.7.4 O documento integrante do processo e que seja de tamanho reduzido, serd colado em folha de papel
em branco, tamanho A4, de forma que o carimbo de “Numeragdo de Folha” (Anexo I, item 4) seja aposto
uma parte na folha de papel e a outra no documento nela colado.

4.7.5 Documento encadernado, em brochura ou de grande volume serd considerado anexo do processo,
exceto quando for peca principal do mesmo, que sera desencadernado e inserido nela.

4.75.1 Os anexos nao serdo divididos em volumes e sua identificagdo sera feita por meio do carimbo de
“ANEXO N°” (Anexo I, item 7), aposto no canto superior direito da primeira folha do documento ou da
capa, se houver, contendo o numero do processo, a palavra “Anexo”, seguida do nimero seqtencial de
identificacdo, como por exemplo “Anexo 17, “Anexo 2”, etc.

4.7.6 Os processos oriundos de outras instituicdes da Administracdo Publica Federal que apresentarem
erros na numeracdo de suas folhas serdo devolvidos com despacho informando ou apontando o erro e
solicitando a sua regularizacao.

4.8 Renumeracao de Folhas de Processo

4.8.1 As folhas do processo serdo renumeradas se houver salto de ndmero, repeticdo deste ou se 0
namero for ilegivel.

4.8.2 Para corrigir auséncia de rubrica em folha juntada, a unidade organica responsavel pela correcéo
verificard se a juntada é auténtica e incluird a rubrica na(s) folha(s) correspondente(s), ndo sendo
necessaria sua renumeracao.
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4.8.3 A unidade organica gque perceber _irregularidade na numeragdo de pecas juntadas ao processo
fard o encaminhamento do mesmo a unidade que efetuou a juntada, apontando o erro identificado e
solicitando a sua regularizacédo, obedecendo aos seguintes passos:
a) tramitar o processo para regularizagcdo da numeragdo, em sistema informatizado, e imprimir a
“Guia de Encaminhamento”; e
em caso de processo com informag6es sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado
b) tramitar fisicamente o processo acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.8.4 A unidade organica gue efetuou a juntada considerada irregular terd competéncia para corrigi-la,
e, em carater excepcional, a unidade responsavel pelas atividades de protocolo, de acordo com o0s
seguintes procedimentos:
a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;
b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber o processo fisicamente;
C) cancelar, com um “X”, o carimbo de numeragao da(s) folha(s) considerada(s) irregular(es);
d) numerar e rubricar as folhas do processo, conforme disposto no subitem “4.7 Numeracdo de
Folha de Processo”;
e) elaborar e imprimir “Termo de Renumerac¢do de Folhas” (Anexo Ill, item 2), e incluir ap6s a
ultima folha do processo observando a seqliéncia numeérica;
f) tramitar o processo em sistema informatizado e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e
em caso de processo com informagdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado
g) tramitar o processo fisicamente, acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.8.5 Caso a unidade orgénica gue perceber a irregularidade na numeracdo seja a mesma que
efetuou a juntada, esta devera adotar os seguintes procedimentos:
a) cancelar, com um “X”, o carimbo de numeragao da(s) folha(s) considerada(s) irregular(es);
b) numerar e rubricar as folhas do processo, conforme disposto no subitem “4.7 Numeragdo de
Folha de Processo™; e
c) elaborar e imprimir “Termo de Renumeragdo de Folhas” (Anexo Ill, item 2), e incluir apos a
ultima folha do processo observando a seqliéncia numerica.

4.9 Incluséo de Despacho

4.9.1 O encaminhamento fisico de um processo ou solicitacdo de informacgdes sera feito por meio de
despacho no préprio documento, ou em “folha de despacho” incluido ao final deste.

49.1.1 A folha de despacho, preferencialmente, serd utilizada em frente e verso, evitando-se a incluséo
de novas folhas até o total aproveitamento do verso.

4.9.1.2 Na insercdo de novos documentos no processo, 0 espago em branco da Ultima folha sera
inutilizado o do carimbo “EM BRANCO” (Anexo I, item 3).

4.9.2 O disposto no subitem 4.9.1 ndo se aplica quando se tratar de originais de certiddes, escrituras e
outros documentos para 0s quais seja necessario preservar as caracteristicas originais.

4.9.3 A inclusédo de despachos na capa de processo ndo sera permitida.
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4.10 Anexacao

4.10.1 A anexacdo sera solicitada pelo titular da unidade organica interessada a unidade responsavel
pelas atividades de protocolo e obedecera aos seguintes_procedimentos:

a) elaborar e imprimir “Guia de Providéncias” (Anexo II, item 1), solicitando a anexacao;

b) colocar “Guia de Providéncias” ao final do processo principal (mais antigo) e numerar
obedecendo a sequéncia dos documentos;

C) tramitar os processos, principal e acessorio, em sistema informatizado e imprimir a “Guia de
Encaminhamento”; e

em caso de processo com informagdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

d) tramitar fisicamente os processos acompanhados da “Guia de Encaminhamento”.

4.10.2 A anexacdo sera executada pela unidade responsavel pelas atividades de protocolo e obedecera
aos seguintes procedimentos:

a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;

b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber 0s processos fisicamente;

c) retirar a capa do processo acessorio (mais recente) e coloca-la sob (ap6s) a capa do processo
principal (mais antigo);

se processo acessorio tiver “Termo de Desentranhamento de Pecas”

- elaborar “Termo de Anexacdo” (Anexo III, item 1) e colocé-lo apos a “Guia de Providéncias”
ja afixada ao final do processo principal; ou

se for constatada a auséncia de pecas e do “Termo de Desentranhamento de Pecas”

- elaborar o “Termo de Anexagdo” (Anexo III, item 1) ressalvando a auséncia e coloca-lo apds a
“Guia de Providéncias” ja afixada ao final do processo principal;

- numerar o “Termo de Anexa¢do”, obedecendo a seqiiéncia de numeragao do processo;

- colocar o processo principal (ja& com as duas capas) sobre 0 processo acessorio, formando um
anico conjunto;

- cancelar a numeracdo ja existente no processo acessorio, com um “X” sobre o carimbo de
numeracéo das folhas;

- renumerar e rubricar as folhas do processo acessorio, obedecendo a seqiiéncia de numeracgéo do
processo principal, conforme disposto no subitem “4.7 Numeragao de Folha de Processo”;

- anotar no campo especifico da capa do processo principal, 0 niUmero do processo acessorio que
foi anexado;

- tramitar os processos anexados em sistema informatizado e imprimir “Guia de
Encaminhamento”; e

em caso de processo com informagdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

- tramitar fisicamente os processos anexados, acompanhados da “Guia de Encaminhamento”.

4.10.2.1 No momento da renumeragdo, caso 0 processo acessorio (mais recente) tenha “Termo de
Desentranhamento de Pegas” (Anexo III, item 4), o lugar ocupado pela peca desentranhada permanecera

com a numeragao vaga.

4.11 Apensacao
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4.11.1 A apensacdo serd solicitada pelo titular da unidade orgénica interessada & unidade responsavel

pelas atividades de protocolo e obedecera aos seguintes procedimentos:

411.2

a) elaborar e imprimir “Guia de Providéncias” (Anexo II, item 1), solicitando a apensagao;

b) colocar “Guia de Providéncias” ao final do processo acessOrio (mais recente) e numerar
obedecendo a sequéncia dos documentos;

C) tramitar o processo, principal ¢ acessorio, em sistema informatizado e imprimir a “Guia de
Encaminhamento”; e

em caso de processo com informagdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

d) tramitar fisicamente os processos acompanhados da “Guia de Encaminhamento”.

A apensacao sera executada pela unidade responsavel pelas atividades de protocolo e obedecera

aos seguintes procedimentos:

a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;

b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber os processos fisicamente;

C) elaborar, em 2 (duas) vias, o “Termo de Apensac¢do” (Anexo III, item 1) e colocar uma via no
processo acessorio (mais recente) e uma via ao final do processo principal (mais antigo);

d) numerar observando a seqiiéncia dos documentos;

e) colocar o processo principal sobre o processo acessorio;

f) manter a numeracéo original das folhas dos processos apensados;

g) anotar, em campo especifico da capa do processo principal, 0 nimero do processo acessorio
que foi apensado;

h) registrar a apensagao em sistema informatizado;

I) tramitar os processos em sistema informatizado e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

em caso de processo com informacdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

J) tramitar os processos fisicamente, acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.12 Desapensacao de Processos

412.1

A desapensacdo serd solicitada pelo titular da unidade orgénica interessada ou por seu superior

hierarquico, a unidade responsavel pelas atividades de protocolo e obedecera aos seguintes
procedimentos:

412.2

a) elaborar e imprimir “Guia de Providéncias” (Anexo II, item 1), solicitando a desapensagio;

b) colocar “Guia de Providéncias” ao final dos processos apensados e numerar obedecendo a
sequéncia dos documentos;

C) tramitar 0os processo apensados em sistema informatizado ¢ imprimir a “Guia de
Encaminhamento”; e

em caso de processo com informagdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

d) tramitar fisicamente os processos acompanhados da “Guia de Encaminhamento”.

A desapensacdo _sera executada pela unidade responsavel pelas atividades de protocolo e

obedecera aos seguintes procedimentos:

a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;

b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber os processos fisicamente;
C) separar 0s processos apensados;

d) elaborar, em 2 (duas) vias, o “Termo de Desapensacdo de Processos” (Anexo III, item 1);

FOR-001



cODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF g N-204 NORMA 15/41

OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°

NORMA DE UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO | 05/01/2017 RES. 010

e) colocar uma via do “Termo de Desapensagdo de Processos” ao final do processo acessorio
(mais recente) e uma via ao final do processo principal (mais antigo);

f) numerar observando a sequéncia dos documentos;

g) tornar sem efeito a anotacdo da capa do processo feita a época da apensagado, apondo um “X”’;

h) registrar a desapensacdo e tramitar em sistema informatizado, e imprimir “Guia de
Encaminhamento”; e

em caso de processo com informacdes sigilosas, tramitd-lo em envelope lacrado

I) tramitar os processos fisicamente, acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.13 Desentranhamento de Pecas

4.13.1 O desentranhamento de peca de processo ocorrera para atender as seguintes circunstancias:
a) eliminacdo de folhas ou copias de documentos, juntadas em duplicidade;
b) retirada de folhas juntadas indevidamente;
c) necessidade de utilizar o original do documento perante terceiros; e
d) necessidade de utilizar o original do documento em outro processo existente.

4.13.2 O desentranhamento de peca serd autorizado e executado pela unidade orgéanica que realizou a
juntada da mesma, mediante solicitacdo por meio de despacho da unidade organica interessada, no
processo.

4.13.2.1 A solicitacdo de desentranhamento devera conter:
a) o(s) numero(s) das folha(s) a ser(em) desentranhada(s);
b) a razéo do desentranhamento;
c) a(s) providéncia(s) a ser(em) adotada(s) em relacdo ao(s) documento(s) desentranhado(s); e
d) a data e identificacdo do solicitante, seguidas de assinatura.

4.13.3 A unidade organica interessada no desentranhamento, ap0s despacho no processo, obedecera aos
seguintes procedimentos:

a) tramitar o processo, em sistema informatizado, e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

em caso de processo com informacdes sigilosas, tramitd-lo em envelope lacrado

b) tramitar, fisicamente, o processo acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.13.4 O desentranhamento pela unidade orgénica gque realizou a juntada obedecerd aos seguintes
passos:

a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;

b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber o processo fisicamente;

c¢) analisar quanto a atendimento ao pleito;

se ndo autorizar o desentranhamento

- Jjustificar o ndo atendimento ao pleito, por meio de despacho no processo;

- tramitar o processo por meio de sistema informatizado e imprimir “Guia de
Encaminhamento”; e

em caso de processo com informacdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

- tramitar, fisicamente, o processo acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

FOR-001



cODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF g N-204 NORMA 16/41

OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°

NORMA DE UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO | 05/01/2017 RES. 010

se autorizar o desentranhamento

- retirar a(s) pecas(s) solicitada(s);

- apor carimbo “Desentranhamento” (Anexo I, item 6) na folha subseqiiente a(s) peca(s)
retirada(s);

- elaborar o “Termo de Desentranhamento de Pecas” (Anexo III, item 4) e anexa-lo ao final

do processo; e

se a unidade solicitante do desentranhamento for a mesma que realizou a juntada

- utilizar a pega desentranhada para atender a circunstancia que o motivou;

caso contrario

- tramitar o processo por meio de sistema informatizado e imprimir a “Guia de
Encaminhamento”; e

em caso de processo com informagdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

- tramitar, fisicamente, o processo acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.13.5 As pecas subsequentes as desentranhadas conservardo a numeragéo original de suas folhas.
4.13.6 A retirada da peca inicial do processo ndo sera permitida.

4.13.7 O documento retirado, caso seja devolvido ao processo, serd colocado ao final, obedecendo a
sequéncia da numeragdo do mesmo.

4.14 Desmembramento de Processo

4.14.1 O desmembramento de processo serd solicitado pelo titular da unidade orgénica interessada, ou
por seu superior hierarquico, a unidade responsavel pelas atividades de protocolo e obedecera aos
seguintes procedimentos:
a) elaborar e imprimir “Guia de Providéncias” (Anexo II, item 1), solicitando o desmembramento;
b) colocar “Guia de Providéncias” ao final do processo a ser desmembrado e numerar obedecendo
a sequéncia dos documentos;
c) registrar as informac6es para autuacdo do novo processo em sistema informatizado e imprimir
“Guia de Autuagao” (Anexo II, item 2);
d) tramitar, em sistema informatizado, o processo a ser desmembrado, as informacdes do novo
processo e imprimir a “Guia de Encaminhamento; e
em caso de processo com informacdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado
e) tramitar fisicamente o processo a ser desmembrado e a “Guia de Autuag@o”, acompanhados da
“Guia de Encaminhamento™.

4.14.2 O desmembramento serd executado pela unidade responsavel pelas atividades de protocolo e
obedecera aos seguintes procedimentos:
a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;
b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” ¢ receber, fisicamente, o processo ¢ a
“Guia de Autuacdo” (Anexo II, item 2);
c) retirar a(s) folha(s) do(s) documento(s) que constituira(do) o novo processo;
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d) apor o carimbo de “Desmembramento” (Anexo I, item 6) na folha subseqiiente ao local do(s)
documento(s) desmembrado(s);

e) elaborar “Termo de Desmembramento de Processo” (Anexo III, item 1) e coloca-lo apds a
“Guia de Providéncias™;

f) anular, com um “X”, o carimbo de humeracédo da(s) folha(s) desmembrada(s);

g) proceder a autuacdo, em sistema informatizado, a partir das informagdes da “Guia de
Autuacdo” (Anexo Il, item 2) e imprimir a capa do processo;

h) imprimir etiqueta numeradora com o niimero do processo e colar na “Guia de Autuagio”;

i) colocar a “Guia de Autua¢do” como primeira pega do processo;

j) afixar a capa do processo juntamente com os documentos, utilizando grampos trilhos plasticos,
observando a distancia de 2 cm na margem esquerda;

k) numerar as folhas do processo novo, conforme disposto no subitem “4.7 Numeragdo de Folhas
de Processo”;

[) apor carimbo “EM BRANCO” nas paginas e nos espagos sem informagdes;

m) conferir o registro e a numeracdo das folhas;

se 0 reqistro e a numeracdo ndo estiverem corretos

- renumerar as folhas do processo desmembrado, conforme disposto no subitem “4.8
Renumerac¢ao de Folhas de Processo”;

caso contrario (se estiverem corretos)

n) tramitar os processos desmembrado e novo, em sistema informatizado e imprimir “Guia de
“Encaminhamento”; e

em caso de processo com informagdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

0) tramitar os processos fisicamente, acompanhados da “Guia de Encaminhamento”.

4.14.3 As pecas subseqlientes as desmembradas conservardo a numeracdo original de suas folhas.

4.14.4 A retirada da peca inicial do processo ndo seré permitida.

4.15 Encerramento e Abertura de VVolume de Processo

4.15.1 O volume de cada processo devera ter, no maximo, 200 (duzentas) folhas, a partir do qual sera
solicitada a abertura de novo volume.

4.15.2 Em caso de inclusdo de um documento volumoso em um processo com aproximadamente 200
(duzentas) folhas, encerrar-se-a4 o referido volume e abrir-se-a novo volume, com o documento a ser
incluido.

4.15.3 A divisdo de um documento, ficando parte em um volume e parte em outro, ndo sera permitida.

4.15.4 O encerramento e a abertura de volumes de processo serdo solicitados pelo titular da unidade
organica ou por superior hierarguico a unidade responsavel pelas atividades de protocolo e, obedecera aos
seguintes procedimentos:
a) elaborar e imprimir “Guia de Providéncias” (Anexo I, item 1), solicitando o encerramento ¢
abertura de volume de processo;
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b) colocar “Guia de Providéncias” ao final do processo a ser encerrado ¢ numerar obedecendo a
sequéncia dos documentos;

c) tramitar, em sistema informatizado, 0 processo a ser encerrado juntamente com a
documentagdo que ird compor o novo volume e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

em caso de processo com informacdes sigilosas, tramita-lo em envelope lacrado

d) tramitar fisicamente o processo a ser encerrado juntamente com a documentacdo que ira
compor 0 novo volume, acompanhados da “Guia de Encaminhamento”.

4155 O encerramento e a abertura de volume de processo serdo executados pela unidade
responsavel pelas atividades de protocolo e obedecerdo aos seguintes procedimentos:
a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;
b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber o processo e a documentagio
fisicamente;
c) elaborar o “Termo de Encerramento de Volume” (Anexo III, item 1), afixa-lo ao final do
volume a ser encerrado e numera-lo obedecendo a seqliéncia dos documentos;
d) anotar na capa do volume encerrado a inscri¢do indicativa do nimero do volume (Ex: I, 11);
e) imprimir capa do novo volume e anotar a inscri¢do indicativa do nimero deste volume (Ex: I1);
f) elaborar o “Termo de Abertura de Volume” (Anexo III, item 1) e coloca-lo como primeira
folha do novo volume;
g) formar o novo volume com o restante da documentacao;
h) numerar e rubricar as folhas do novo volume obedecendo a sequéncia numérica do volume
encerrado;
I) tramitar o processo em sistema informatizados e imprimir “Guia de Encaminhamento”; e
em caso de processo com informacdes sigilosas, tramitd-lo em envelope lacrado
J) tramitar fisicamente o processo acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.15.6 A inclusdo de qualquer documento ou despacho apds o “Termo de Encerramento de Volume”
(Anexo 11, item 1) ndo sera permitida.

4.16 Reconstituicao de Processo

4.16.1 O empregado que perceber o desaparecimento ou a inutilizacdo de processo(s), por fatores
naturais (enchente, fogo, acdo de traca, etc), comunicard o fato ao titular da unidade orgénica de sua
lotagéo, da seguinte forma:
a) elaborar Comunicacdo Interna — CI, comunicando o desaparecimento ou a inutilizagcdo do(s)
processo(s);
b) registrar e tramitar, em sistema informatizado, a CI e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e
C) tramitar fisicamente a CI acompanhada da “Guia de Encaminhamento”.

4.16.2 O titular da unidade organica, apos ter ciéncia do desaparecimento ou da inutilizacdo do(s)
processo(s), adotara as seguintes providéncias:
a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;
b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber a CI fisicamente;
c) autorizar a reconstituicdo do(s) processo(s) e indicar, por meio de despacho na ClI recebida ou
em outra Cl, um empregado para proceder ao levantamento da documentacgdo em pauta;
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se for outra Cl

- registrar a outra Cl em sistema informatizado e imprimi-la; e

caso contrario
d) tramitar CI em sistema informatizado e imprimir “Guia de Encaminhamento”; e
e) tramitar fisicamente a CI acompanhada da “Guia de Encaminhamento”.

4.16.3 O empregado indicado para a reconstituicdo do processo adotara os seguintes procedimentos:

a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;

b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber a CI fisicamente;

c¢) ordenar a documentacdo que caracteriza a busca pelo(s) processo(s), juntamente com a CI por
meio da qual foi dado conhecimento a chefia acerca do desaparecimento ou da inutilizacdo
do(s) processo(s), bem como a autorizagdo para a reconstituicao;

d) obter copia dos documentos que constituiam o processo;

e) elaborar CI, referente a reconstituicdo em pauta, informando o ndmero do processo
desaparecido ou inutilizado, a procedéncia, o interessado e o0 assunto; e

f) tramitar a documentacdo para a unidade responsavel pelas atividades de protocolo, conforme
disposto no subitem “4.3 Tramitagdo”, para que se proceda a autuacao do processo.

4.16.4 A unidade responsavel pelas atividades de protocolo procedera a reconstituicdo do processo
adotando os seguintes procedimentos:
a) elaborar “Termo de Reconstitui¢do de Processo” (Anexo III, item 1) e afixa-lo ao final da
documentacao;
b) executar os procedimentos de autuagdo, conforme disposto no subitem “4.4 Autuagdo”; e
c) tramitar o processo para a unidade orgéanica solicitante, conforme disposto no subitem “4.3
Tramitag¢ao”.

4.16.5 Na reconstituicdo do processo, se for verificada a necessidade de copia de documentos que
estejam em posse de outros interessados, estes serdo citados a se manifestarem sobre a possibilidade de
disponibilizacéo dessas copias.

4.16.6 O titular da unidade organica que solicitou a reconstituicdo de processo desaparecido, caso este
seja localizado, adotara os procedimentos para que ele seja anexado ao novo processo, conforme disposto
no subitem “4.10 Anexagao”.

4.17 Encerramento e Arquivamento de Processo

4.17.1 O encerramento e arquivamento de processo dar-se-a nas seguintes condi¢oes:

a) pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes;

b) por indeferimento do pleito;

c) pela expressa desisténcia do interessado;

d) quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano, exceto nos casos
definidos em legislacdo propria; e

e) por omisséo da parte interessada, exceto se caracterizada sua pendéncia por meio de despacho
de dirigente que comprove essa situacao.
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4.17.2 O encerramento e arquivamento de processo apensado ocorrerd ap6s sua desapensagdo, conforme
disposto no subitem “4.12 Desapensagao de Processos”.

4.17.3 A contagem do prazo de guarda de processos obedecera ao disposto na Norma de Gestdo de
Documentos (N-206).

4.17.4 A inclusdo de novos documentos em processo arquivado so serd possivel mediante a reativacao do
mesmao.

4.17.4.1 A reativacdo de processo serd realizada pela Geréncia de Patrimdnio, Materiais e Servigos
Auxiliares — AA/GSA, na Sede, ou pela respectiva Geréncia Regional de Administracdo e Suporte
Logistico — GRA/USA, nas SR, por meio do “Termo de Reativagdo de Processo” (Anexo III, item 5).

4.17.5 Quando se tratar de consulta a processo arquivado, ndo sera necessario sua reativacao.

4.17.6 A unidade organica detentora do processo, que constatar uma ou mais das condi¢des apostas no
subitem 4.17.1 promovera seu encerramento e arquivamento, obedecendo aos seguintes procedimentos:
se 0 processo for apensado
- promover sua desapensagdo, conforme disposto no subitem “4.12 Desapensacdo de Processos”;
caso contrario
- elaborar e imprimir “Termo de Encerramento e Arquivamento de Processo” (Anexo III, item 3)
e, anexa-lo ao final do processo;
- registrar 0 arquivamento em sistema informatizado; e
- arquivar o processo, observados os procedimentos da Norma de Gestdo de Documentos (N-
206).

4.18 Expedicao

4.18.1 As unidades responsaveis pelas atividades de protocolo estardo impedidas de realizar a expedicéo
de documentos de carater particular.

4.18.2 A expedicdo diferenciada de correspondéncia(s) por meio de Servico de Encomenda Expressa
(SEDEX), Servico de Encomenda Expressa para entrega até as 10 horas do dia seguinte (SEDEX 10) ou
por Encomenda Econdmica (PAC) somente ocorrerd por solicitacdo do interessado e autorizagdo da
Geréncia de Patriménio, Materiais e Servigos Auxiliares - AA/GSA, na Sede, ou da Geréncia Regional de
Administracdo e Suporte Logistico — GRA, nas SR.

4.18.3 A expedicdo de documentos sigilosos identificados como “ULTRASSECRETO”, “SECRETO” ou
“RESERVADO” obedecera ao disposto no Decreto n® 7.845, de 14 de novembro de 2012.

4.18.4 A solicitacdo de expedicdo de documento(s) e/ou processo(s), por malote, entre Sede e
Superintendéncias Regionais - SR, entre as SR, sera pela unidade orgéanica remetente que executara os
seguintes procedimentos:

a) preparar documento e/ou processo para expedicao;

FOR-001



CODEVASF CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA

e | N-204 NORMA 21/41
OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE UTILIZAC}AO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO 05/01/2017 RES. 010

- se for processo

- certificar que o processo esteja com as folhas numeradas e sem rasuras;
- elaborar despacho para unidade organica de destino;
- se houver irreqularidade quanto & numeragéo e rasuras

- executar o disposto no subitem “4.8 Renumeracao de Folhas de Processo”;

- caso contrario

- se for sigiloso, acondiciona-lo em envelope lacrado conforme disposto no subitem 4.3.4;
- tramitar o processo, em sistema informatizado, para a unidade responsavel pelas atividades

de protocolo e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

- tramitar, fisicamente, o processo acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

- se ndo for processo

- registrar o documento em sistema informatizado;
- se for sigiloso, acondiciona-lo em envelope lacrado conforme disposto no subitem 4.3.4;
- tramitar o documento, em sistema informatizado, para a unidade responsavel pelas

atividades de protocolo e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e
- tramitar, fisicamente, o documento acompanhado da “Guia de Encaminhamento”.

4.18.5 A expedicdo de documento(s) e/ou processo(s) por malote serd executada pelas unidades

responsaveis pelas atividades de protocolo e obedecera aos seguintes procedimentos:

a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;
b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber o documento e/ou processo

fisicamente;
- se for processo

- se existir despacho de encaminhamento

- tramitar o processo, em sistema informatizado, para a unidade responsavel pelas
atividades de protocolo de destino e imprimir a “Guia de Encaminhamento”;
- se néo existir despacho de encaminhamento

- devolver processo a unidade organica remetente, solicitando a inclusdo de despacho de
encaminhamento ou a correcdo da identificacdo do destinatario;
- tramitar o processo, em sistema informatizado, para a unidade organica remetente e

imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

- tramitar, fisicamente, o processo acompanhado da “Guia de Encaminhamento”;

- se ndo for processo

- conferir o destinatario;

- se a identificacdo do destinatario estiver correta

- tramitar o documento, em sistema informatizado, para a unidade organica correspondente e
imprimir a “Guia de Encaminhamento”;

- se a identificacdo do destinatario ndo estiever correta

- devolver o documento a unidade organica remetente, solicitando a inclusédo de despacho
de encaminhamento ou a corre¢do da identificagdo do destinatario;
c) elaborar e imprimir Controle de Expedi¢do — CDE em 3 (trés) vias;
d) colocar 2 (duas) vias do CDE no malote e arquivar a terceira via,;
e) acondicionar 0(s) processo(s) e/ou o(s) documento(s) acompanhado(s) do CDE em sacos

plasticos;
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f) compor malote; e
g) elaborar e imprimir “Controle de Entrega de Malote” (Anexo VIII).

4.18.6 A solicitacdo de expedicdo de documento(s) e/ou processo(s), exceto por malote, pela unidade
organica remetente obedecera aos seguintes procedimentos:
a) preparar documento e/ou processo para expedicao;
- se ndo for processo
- registrar o documento em sistema informatizado;
- se for processo
- certificar que o processo esteja com as folhas numeradas e sem rasuras;
- se houver irreqularidade guanto & numeracdao e rasuras
- executar o disposto no subitem “4.8 Renumeracao de Folhas de Processo”;
- caso contrério
b) se for sigiloso, acondiciona-lo em envelope lacrado conforme disposto no subitem 4.3.4;
c) tramitar o processo, em sistema informatizado, para a unidade responsavel pelas atividades de
protocolo e imprimir a “Guia de Encaminhamento;
d) enderecar envelope ou pacote;
- se for correspondéncia simples
- seoenvio for por AR, preencher AR e colar no verso do envelope ou pacote;
- tramitar a correspondéncia, em sistema informatizado, para a unidade responsavel pelas
atividades de protocolo e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e
- tramitar, fisicamente, a correspondéncia acompanhada da “Guia de Encaminhamento”.
- se néo for correspondéncia simples
- elaborar Comunicacéo Interna — Cl, solicitando autorizacdo da AA/GSA, se for na Sede,
ou da respectiva GRA, se for nas Superintendéncias Regionais;
registrar Cl em sistema informatizado;
se 0 envio for por AR, preencher AR e colar no verso do envelope ou pacote;
tramitar, em sistema informatizado, para AA/GSA ou GRA, e imprimir a “Guia de
Encaminhamento”; e
tramitar, fisicamente, a correspondéncia acompanhada da CI e “Guia de
Encaminhamento™.

4.18.6.1 Quando a expedicao de que trata o subitem 4.18.6 for por meio de Aviso de Recebimento - AR, a
via deste sera devolvida ao remetente.

4.18.7 A analise da solicitacédo de expedicao diferenciada sera realizada pela Geréncia de Patrimonio,
Materiais e Servicos Auxiliares — AA/GSA, na Sede, ou a respectiva Geréncia Regional de Administracdo
e Suporte Logistico — GRA, nas Superintendéncias Regionais - SR, de acordo com 0s seguintes
procedimentos:
a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;
b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber, fisicamente, a correspondéncia
e Cl solicitando autorizacdo de expedicdo diferenciada;
- se autorizar expedicdo diferenciada
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- tramitar, em sistema informatizado, para a unidade responsavel pelas atividades de
protocolo, a correspondéncia acompanhada da

Encaminhamento”; e
- tramitar, fisicamente,

Encaminhamento”.

Cl e imprimir a “Guia de

a correspondéncia acompanhada da CI e “Guia de

- se ndo autorizar expedicao diferenciada

- justificar e devolver correspondéncia acompanhada da CI a unidade organica remetente;
- tramitar em sistema informatizado e imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

- tramitar, fisicamente,

Encaminhamento”.

a correspondéncia

acompanhada da CI e “Guia de

4.18.8 A expedicdo de documento(s) e/ou processo(s), exceto por malote sera executada pelas

unidades responsaveis pelas atividades de protocolo e obedeceré aos seguintes procedimentos:

a) receber a “Guia de Encaminhamento” em sistema informatizado;
b) atestar o recebimento na “Guia de Encaminhamento” e receber, fisicamente, a correspondéncia;
c) receber, quando houver, a Cl de solicitacdo de expedicdo diferenciada, devidamente autorizada;

d) arquivar a Cl, quando houver;

e) conferir a correspondéncia com o registro em sistema informatizado;

f) conferir o enderegamento

- se 0 endereco nao estiver correto

- devolver correspondéncia solicitando a corregdo do endereco;

- tramitar a correspondéncia, em sistema informatizado, para a unidade organica remetente, e
imprimir a “Guia de Encaminhamento”; e

- tramitar, fisicamente, a correspondéncia acompanhada da “Guia de Encaminhamento”.

- se 0 endereco estiver correto

- apor o carimbo de identificacdo de tipo de postagem;
- anotar no formulario de controle de postagem, as informacdes sobre a correspondéncia a ser

expedida; e

- expedir a correspondéncia por meio dos Correios.

5 Disposicoes Finais

5.1 Na execuc¢do das atividades de protocolo, a Codevasf utilizara sistema informatizado especifico,
disponivel em rede corporativa de microcomputadores.

5.2 O empregado que falsificar, alterar, destruir, suprimir ou ocultar, em beneficio proprio ou de outrem,
ou em prejuizo alheio, documento publico ou particular verdadeiro estard sujeito as sangdes
administrativas, civis e penais previstas na legislagdo em vigor.

5.3 No tratamento fisico dispensado aos documentos, os empregados deverdo:

a) observar cuidados de higiene no seu manuseio;

b) fazer furos centralizados e dobras simétricas;

c) utilizar cola apropriada;
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d) evitar o uso de grampos metéalicos e clipes; e
e) preservar as informagdes ao apor elementos como carimbos, etiquetas, etc.

5.4 Este normativo foi elaborado em consonancia com o disposto na seguinte legislacéo:

- Portaria Normativa n° 05 de 19 de dezembro de 2002 — MPOG;

- Portaria SLTI n° 03 de 16 de maio de 2003;

- Portaria Normativa SLTI/MPOG n° 12 de 23 de novembro de 2009;

- Lein®12.527 de 18 de novembro de 2011, regulamentada pelo Decreto n° 7.724 de 16 de maio
de 2012;

- Decreto n° 7.845 de 14 de novembro de 2012; e

- Lei n° 8.159 de 8 de janeiro de 1991 (Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados),
regulamentada pelo Decreto n°® 4.073 de 3 de janeiro de 2002.

55 A “Tabela de Codigos Identificadores da Codevasf” sera atualizada pela Unidade de Gestdo de
Processos - AE/GPE/UGP, por demanda da Unidade de Acervos Documentais — AA/GSA/UAD,
independentemente de autorizacdo da DEX.

5.6 As davidas de interpretacdo da presente Norma serdo dirimidas pela Unidade de Gestdo de Processos
— AE/GPE/UGP da Area de Gest#o Estratégica e & Unidade de Acervos Documentais — AA/GSA/UAD da
Area de Gestdo Administrativa e Suporte Logistico, quanto ao mérito técnico e operacional.

5.7 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva — DEX.

ANEXO | - CARIMBOS

1 - “CONFERE COM O ORIGINAL”
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O carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL” sera utilizado para autenticar, em caso de reproducao de
documento ou peca de processo, cujo original € imprescindivel a Administracdo e conterd os seguintes
campos:
a) Data: preencher com a data da autenticagéo; e
b) espaco para a rubrica do empregado que estd efetuando a conferéncia sem a sigla da unidade
organica onde é lotado.

Codevasf

CONFERE COM O ORIGINAL
Data: _ /_/ Medidas: 4,7 largura x 1,8 altura

(sigla da unidade)

2 - “ULTRASSECRETO”, “SECRETO” e “RESERVADO”

Os carimbos “ULTRASSECRETO”, “SECRETO” ¢ “RESERVADO” serao apostos na margem
direita do envelope e serdo utilizados para identificar o grau de sigilo do documento ou processo cujo teor
seja de acesso restrito.

ULTRASSECRETO SECRETO RESERVADO

Medidas: 4,7 largura x 1,8 altura

3 - “EM BRANCO”

O carimbo “EM BRANCO” sera usado, quando da autuacdo, nas paginas € nos espacos que nao
contenham informacdes.

EM BRANCO

Medidas : 4,7 largura x 1,8 altura

4 - “NUMERACAO DE FOLHA”

O carimbo de numeracéo de folha sera utilizado para incluir uma ou mais folhas no processo e contera os
seguintes campos:

a) Fl: nimero da folha;

b) Proc.: nimero do processo; e
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c) espaco para rubrica do empregado esta efetuando a numeracéo da(s) folha(s), com a sigla da
unidade orgéanica onde é lotado.

Fl.:

Proc.: Medidas: 3,8 largura x 1,4 altura

(Sigla da Unidade)

5 - “URGENTE”

O carimbo “URGENTE” sera usado em documentos cuja tramitacdo requeira maior celeridade que a
rotineira.

URGENTE Medidas: 4,7 largura x 1,8 altura

6 - “DESENTRANHAMENTO / DESMEMBRAMENTO”

O carimbo de desentranhamento/desmembramento sera utilizado para retirar uma ou mais folhas do
processo por motivo de desentranhamento ou desmembramento e contera os seguintes campos:

a) Unidade: informar a sigla da unidade orgénica que esta desentranhando a(s) folha(s) em pauta;

b) Processo n°: nimero do processo do qual esta sendo feita a retirada da(s) folha(s) em pauta;

€) marcar com um “X” na op¢ao desejada, ou seja, desentranhamento ou desmembramento;

d) Folha(s): espaco para apor o(s) numero(s) da(s) folha(s) que esta(do) sendo retirada(s);

e) Data: espaco para informar o dia, més e ano da retirada da(s) folha(s); e

f) espaco para a rubrica do empregado que esta efetuando o desentranhamento/desmembramento,

com a sigla da unidade orgénica onde é lotado.

Codevasf

Processo n°.:
( ) DESENTRANHAMENTO
( ) DESMEMBRAMENTO

Medidas: 7 largura x 5,5 altura

FOR-001 Folha(s) a

Data__ /__ /




cODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF t@’ N-204 NORMA 27141

OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO 05/01/2017 RES. 010
7 - “ANEXO N°»

O carimbo “ANEXO N°” serd utilizado para identificar o documento anexado ao processo e contera os
seguintes campos a serem preenchidos:
a) Processo n°: numero do processo do qual esta sendo feita a retirada da(s) folha(s) em pauta;
b) Anexo n° informar o nimero do anexo na ordem em que estiver dentre os outros anexos do
processo em pauta;
c) Data: espaco para informar o dia, més e ano em que foi aposto o carimbo; e
d) espaco para a rubrica do empregado que esta procedendo a anexacdo do documento ao processo,
com a sigla da unidade organica onde € lotado.

Codevasf

Medidas: 7 largura x 4,5 altura
Processo n°.:

ANEXO NO.:
Data / /

(Sigla da Unidade)
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ANEXO Il - GUIAS
1 - GUIA DE PROVIDENCIAS
/ R -
CODEVASFE]_ GUIA DE PROVIDENCIAS H

NUMERO DA GUIA:

UNIDADE SOLICITANTE: PROCESSO N°:

]
L]
L]
[]
L]
]
L]
[]

OBSERVAGOES:

ANEXAR AO PROCESSO N

APENSAR AO PROCESSO N°:

DESAPENSAR DO PROCESSO N°:

DESMEMBRAR PROCESSO N°:

ENCERRAR VOLUME E ABRIR VOLUME SUBSEQUENTE

ALTERAR DADOS DA CAPADO PROCESSO N°:

RECONSTITUIR PROCESSO N°:

REATIVAR PROCESSO N°:

\e

DATA RUBRICA / CARIMBO DO EMPREGADO

FOR-087
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2 - GUIA DE AUTUACAO

64| Ministério da Integragio Nacional
C o D E VAS F !E-;“ Companhia de Desenvolvimento dos Vales do S#o Francisco e do Parnaiba

GUIA DE AUTUAGAO

SRDN*:

ASSUNTO:

RESUMO:

INTERESSADO:

DOCUMENTO DE REFERENCIA:

UNIDADE ORGANICA SOLICITANTE:

4 Vi

DATA HORA RUBRICA / CARIMBO DO EMPREGADO

UNIDADE RESPONSAVEL PELAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO:

ENCAMINHAR A:

DATA HORA RUBRICA / CARIMBO DO EMPREGADO

FOR- 088 UTILIZAR A TECLA “ TAB ” PARA MUDAR DE CAMPO

FOR-001




CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF | NORMA 30/41
OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE UTILIZACAO DOS SERVIGOS DE PROTOCOLO APROVAGAO 05/01/2017 RES. 010
ANEXO 11l - TERMOS
1- TERMOS

—

[copevasr i[RI =t e B
= | :

0(S) PROCESSO(S) N(S) : FOI(RAM)

D ANEXADO(S)
DAPENSADO(S)

AO PROCESSO N°:

AUSENCIA DE FOLHAS ? D NAO D SIM (FOLHAS DE A )

DESAPENSADO O PROCESSO N°: DO(S) PROCESSO(S) N°(S):

FOI(RAM) RETIRADA(S) A(S) FOLHA(S) N%(S):

ENCERRADO O VOLUME N°: DO PROCESSO Ne°:

CONTENDO FOLHAS.

PROCEDIDA ABERTURA DO VOLUME N°: DO PROCESSO N°:

QUE SE INICIA COM A FOLHA N°:

RECONSTITUIDO O PROCESSO Ne: POR MOTIVO DE :

RUBRICA / CARIMBO DO EMPREGADO )
FOR-089

FOR-001



cODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF ':-% N-204 NORMA 31/41

OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°

NORMA DE UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO | 05/01/2017 RES. 010

2 - TERMO DE RENUMERACAO DE FOLHAS

/ . 1
CODEVASFE!)_ TERMO DE RENUMERAGAO DE FOLHAS '

UNIDADE ORGANICA QUE RENUMEROU AS FOLHAS:

Em / / , procedida a renumeragdo das

folhas do processo n°

a partir da folha nimero ,em razéo de

LOCAL DATA

RUBRICA / CARIMBO DO EMPREGADO

\, J/

FOR-090

FOR-001



ASF CODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEV e | N-204 NORMA 32/41
OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE UTILIZAGAO DOS SERVIGOS DE PROTOCOLO APROVAGAO | 05/01/2017 RES. 010
3- TERMO DE ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO
't e \
CODEVASF Ei;l TERMO DE ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO H

UNIDADE ORGANICA QUE ENCERROU O PROCESSO:

O processo n°

controle do tempo de arquivamento.

foi declarado ENCERRADO nesta data. Ao arquivo, para guarda final e

\e

LOCAL

RUBRICA / CARIMBO DO TITULAR DA UNIDADE ORGANICA

FOR-091

FOR-001




CODIGO TIPO DE DOCUMENTO
CODEVASF e | N-204 NORMA

PAGINA

33/41
OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE UTILIZAGAO DOS SERVIGOS DE PROTOCOLO | APROVAGAO | 05/01/2017 RES. 010
4 - TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS
/i SRmRemsmmanenAnssSmmasSSASARRSSResmRLmesennansasndssu AR FRRNR ARy g
CODEVASF E?} TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PEGAS '

UNIDADE ORGANICA QUE ENCERROU O PROCESSO:

constante(s) da(s) folha(s) n°

Em pa , fez-se a retirada da(s) peca(s)

do processo n°

por motivo de

LOCAL

RUBRICA / CARIMBO DO EMPREGADO

FOR- 092

FOR-001




CODEVASF CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA

e | N-204 NORMA 34/41
OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE UTILIZAC}AO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO 05/01/2017 RES. 010

5 - TERMO DE REATIVACAO DE PROCESSO

CODEVASF@ TERMO DE REATIVAGAO DE PROCESSO

UNIDADE ORGANICA QUE REALIZOU A REATIVAGAQ:

Em / /

, procedida a reativagdo

do processo n°

com folhas.

LOCAL

\

RUBRICA / CARIMBO DO EMPREGADO

FOR-097

FOR-001




CODEVASF CODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
e | N-204 NORMA 35/41
OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE UTILIZAGAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO | 05/01/2017 RES. 010
ANEXO IV - CAPA DE PROCESSO

M PROCESSO M* SRD DATA

FROCEDENCIA DOCUMEMTO DE REFERENCIA

ASSUNTO

RESUMOD

OBSERVAGOES

MOVIMENTAGAD
DESTING DATA DESTING DATA DESTING DATA DESTING DATA

FOR-001




CODEVASF CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA

e | N-204 NORMA 36/41
OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE UTILIZAC}AO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO 05/01/2017 RES. 010

ANEXO V - REGISTRO DE ENVELOPES VIOLADQOS

.............................................
" "

+ | SIGLA UNID. RESP. ATIV. PROTOCOLO: \

( CODE \V/: %3 [@ REGISTRO DE ENVELOPES VIOLADOS
DATA IDENT. DOC. DESTINATARIO ASSINATURA DESTINATARIO
J

FOR-083

FOR-001




cODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF b | N-204 NORMA 37/41

OBJETO: 7//////% DATA INSTRUMENTO / N°

NORMA DE UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO | 05/01/2017 RES. 010

ANEXO VI - RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIAS

MES /ANO:

RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIAS

FOR- 094

FOR-001



cODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF b | N-204 NORMA 38/41

OBJETO: 7//////% DATA INSTRUMENTO / N°

NORMA DE UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO | 05/01/2017 RES. 010

ANEXO VII - DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIAS

( )

MES / ANO:

DISTRIBUIGAO DE CORRESPONDENCIAS

CODEVASFE

FOR- 095

FOR-001



cODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA
CODEVASF g N-204 NORMA 39/41

OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°

NORMA DE UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO | 05/01/2017 RES. 010

ANEXO VIII - CONTROLE DE ENTREGA DE MALOTE

4 e
~
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%
g
8
:
2
2
<
=
(o}
E
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<
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w
['4
=
=z
w
w
[=]
w
-
o
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=
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o
o
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%
P
2

FOR-001




CODEVASF CcODIGO TIPO DE DOCUMENTO PAGINA

e | N-204 NORMA 40/41
OBJETO: DATA INSTRUMENTO / N°
NORMA DE UTILIZAC}AO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO 05/01/2017 RES. 010

ANEXO IX — TABELA DE CODIGOS IDENTIFICADORES DA CODEVASF

TABELA

DE CODIGOS IDENTIFICADORES

a partir de 59500.000000/0000-00

Sede

a partir de 59501.000000/0000-00

Escritdrio de Representacdo de Recife

a partir de 59502.000000/0000-00

Escritorio de Representacdo de Belo Horizonte

a partir de 59503.000000/0000-00

Escritdrio de Representacdo de Salvador

a partir de 59510.000000/0000-00

12 Superintendéncia Regional

a partir de 59520.000000/0000-00

22 Superintendéncia Regional

a partir de 59521.000000/0000-00

Escritdrio de Apoio Técnico de Irecé (2¥/EIR) e Centro Integrado
de Recursos Pesqueiros e Aquicultura de Xique-Xique (28 CIX)

a partir de 59522.000000/0000-00

Escritorio de Apoio Técnico de Barreiras (2/EBA)

a partir de 59523.000000/0000-00

Escritorio de Apoio Técnico de Guanambi (2¢/EGU) e Centro
Integrado de Recursos Pesqueiros e Aquicultura de Ceraima
(28/CIC)

a partir de 59524.000000/0000-00

Escritorio de Apoio Técnico de Santa Maria da Vitoria (22/ESV)

a partir de 59530.000000/0000-00

3% Superintendéncia Regional

a partir de 59540.000000/0000-00

42 Superintendéncia Regional

a partir de 59550.000000/0000-00

52 Superintendéncia Regional

a partir de 59560.000000/0000-00

62 Superintendéncia Regional

a partir de 59570.000000/0000-00

72 Superintendéncia Regional

a partir de 59580.000000/0000-00

82 Superintendéncia Regional

a partir de 59581.000000/0000-00

Escritdrio de Apoio Técnico de Bacabal

a partir de 59582.000000/0000-00

Escritério de Apoio Técnico de Balsas

FOR-001




CODIGO TIPO DE DOCUMENTO
CODEVASF e | N-204 NORMA

PAGINA
41/41

OBJETO: DATA

INSTRUMENTO / N°

NORMA DE UTILIZACAO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO APROVAGAO | 05/01/2017

RES. 010

ANEXO X - MAPEAMENTO DO PROCESSO

- TRAMITACAO ENTRE UNIDADES

- AUTUACAO

- ALTERACAO DE DADOS DA CAPA DE PROCESSO

- JUNTADA DE PECAS

- NUMERACAO DE FOLHAS DE PROCESSO

- RENUMERACAO DE FOLHAS DE PROCESSO

- ANEXACAO

- APENSACAO

- DESAPENSACAO DE PROCESSOS

- DESENTRANHAMENTO DE PECAS

- DESMEMBRAMENTO DE PROCESSO

- ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO
- RECONSTITUICAO DE PROCESSO

- ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO
- EXPEDICAO POR MALOTE

- EXPEDICAO EXCETO POR MALOTE

FOR-001




TRAMITACAO ENTRE UNIDADES

Preparar documento efou
processo para tramitagdo

Tramitar doomento
2/ou processa em
sistema informatizmdo e
imiprimir Guia de
Encaminhamento

-

E documento
&/0u processo

sigilosa? —
Acondicionar

documento efou
pProcesso em
emvelope lacrado

I

Unidade organica remetente

|

Tramitar fisi@ment=
documento e/ou processo
acompanhados da Guiade

Encaminhamento

Tramitagio entre unidades organicas

h 4

Receber a Guia de
Encaminhamento em
sistema informatizado

-

fisicamente

Atestar recebimerto na
Guia de Encaminhamento
e receber odocumento

£/0u processo

Unidade organica destinatarla




AUTUACAO

Autuacio

dnicafempregado

Unidade org

Organizar
documentos em
ordem cronoldgica
crescente

Registrar infomagtes
para autuagio em
sistema informatizado
e imprimir Guia de
Autuagio

Irnprimir Guia

Tramitar informagdes em
sistema informatizado e

E documenta
sigiloso?

Acondidonar
P documentos em

Encaminhamento

envelope lacrado

Tramitar fisicamente os
docsacompanhados

dasGuias de Autuagio
e Encaminhamento

Atestarrecebimerto na
Guia de
Encaminhamento e
receber o processo
fisicamente

Receber a guia em
sistema
informatizado

Unidade responsavel pelas atividades de protocolo

h

Receber a Guia de
Encaminhamento em
sistema
informatizado

Atestar recebimento na
Guia de Encaminharmerto e
receber o3 documentos
fisicamente

Autuar em sistema
informatizado a parir das
informagdies da Guia de
Autuacio e imprimir apa

E
reconstituigio
de processo?
Colocar Guia de
Autuagiio como
primeira pega do

processo

Elabaorar "Termo de
reconstituigio de

Processo” e colocd-lo ao
final da documentagio

Apar carimbo "EM
BRANCO" nas paginas
£ N0 B5PAL0S SEM
informaghes

Afivar a capa do
processo junto aos
documentas

Canferir o registo
&3 numeragdo das
falhas

Mumeragdo de
folhas de progesso

Registro e
numeragio
carretas?

Efetuar
correcio

Tramitar processo
e sistema
informatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

E documenta
sigiloso?

Acondidonar
processo em
envelope lacrado

Tramitar processo
fisicamente

acompanhado da Guia

de Encaminhamerito




ALTERACAO DE DADOS DA CAPA DO PROCESSO

Elaborar e imprimir

Colacar Guia deProvidéndas ao Tramitar procsssoem

G!Jl.a g - final do processo e numerar sistema informatizado e
solicitando alteracao de B - i
dados da mpado obedecendo a sequenda dos imprimir Guia de
na documentos Encaminhamentao
pProcesso

E documento

|

Unidade organica solicitante

|

sigiloso?
Atestar recebimento na
Sim Acondicionar Receber a Guia em Guia de
processo em sistema Encaminhamento e
envelope lacrado informatizado receber o processo
fisicamente
Mio F Y
Tramitar fisicaments o
processo acompanhado da

Guia de Encaminhamento

Alterar Dados da Capa do Processo

h 4

Atestarrecebimento ra Proceder as .
. - u Substituir a
Receber a Guia de Guia de alteracoes .

- A g capa anterior
Encaminhamento em Encaminhamento e solidtadas pela capa
sistema informatizado receber o proeesso Imprimir a capa

) alterada
fisicamente alterada

Unidade responsavel pelas atividades de protocolo

E documento

sigilosoT

|ram|ta_r Procssso Tramitaros processo

em sistema Mdo fisicamente
informatizado e .
il =~ acompanhado da Guia

P . de Encaminhamento
Encaminhamento

Sim

Acondicionar ]
pProcesso em
envelope lacrado ]




JUNTADA DE PECAS AO PROCESSO

Juntada de Pegas ao processo

Unidade organica interessada

Analisar pertinénda da
juntada dals) pecals)

Documento
Documento em lingua
estrangeira?
relevante? g

Materia
publicada na
imprensa?

e

Ha versdo em
lingua
portuguesa’

Providenciar versao em
lingua portuguesa
firmada por tradutor

jurameriado

Providenciar
copia da
publicacdo

Providenciar a juntada da
peca ao finaldo procssso
ohedecendo a sequénda

numerica

Documento
transmitido
par fax?
Mao

Mao
Conteldo
idéntico ao
ariginal? Juntar copia ao

pracesso e substiu-
la pelo original em
até cinco dias

Juntar capia e
original da
peca ao
Processo

F.




NUMERACAO DE FOLHAS DE PROCESSO

-

Unidade responsavel pelas atividades de protocolof/Unidade organica

Mumeracio de Folhas de Processo

Documentos em tamanho
reduzido serdo coladosem
folha de papeltamanho Ad e
o carimbo denumeragio sem
aposto parte nafolha e parte
no documento aolado

Documento
encadenardo
ou brachura?

Preparar
documentos para
numeracao

Incluir como anexo
e identificar com
carimbo "Anexo n”

Desencadernar
€ inserir no
processo

E autuacdo?

M&o numerar 3
capaea primeira
folha

Mumerar folhas do processo
em ordem crescente.a partir da
segunda folha, iniciandocom o

nimera 2, utilizando carimbao

"Mumeracdo de Folhas”

Mumerar utilizando

carimba "Mumerago de
Falhas” e obedecendo a
sequéncia da numeracdo
do processo




RENUMERAGAO DE FOLHAS DE PROCESSO

Unidade orgénica que
percebeu a
irregularidade na
nUMEeracao € amesma
quem fez a juntada?

Constatar Cancelar com um "X 'T:rl:ﬁ?{;:rkimmmlr"
irregularidade na a numeracdo das defolhas” eincluir 3 ;,
M numeracdo do folhas consideradas 2 tltima folha pas
= - 3
rocesso .
E = irregulares observando a numerago
= ico Mumeragdo das folhas
g de processo
= Tramitar processo parR 1
g regularizacdo da
E mumeracdo, em sistema
H] informatizado, eim primir
:‘ Guia de Encaminhamento Atestar recebimento na
= ; Guia de
= Encaminhamento e
:l:u . receber o processo
2 o E documenta fisicamente
] s sigilosa? ; Acondicionar
2 K] processo em
-
- = envelope lacrado
T |5
w
]
=
g
o Receber a guia em
: sistema
’E Tramitar fisicamente o informatizado
] processo acom panhado da
E Guia de Encaminhamento
g
=
E documenta
= A sigiloso?
) Atestar recebimento ra Cancelar com um "X" . o orarempnmlru Iramlta_r i Tramitar o processo
Receber a Guia de CuiadeE inha 2 numeracio das Termo de Renumeragao em sistema fisicaments acom
Encaminhamento em uia de Encaminhamento ca defolhas” eincluir apos informatizado e ComEa
sistema informatizado e (2 12T T a dltima folha imprimir Guia de S
fisicamente irregulares ullr . Encaminhamento
observando a numerago Emcaminhamento

Mumeracdo das folhas
de processo

Unidade organica que fez a juntada

Acondicionar
Processo m
envelope lacrado




ANEXACAO

Unidade organica solicitante

E documento

Elabarar e imprimir
Guia de Providéndas
solicitando areago

Providéncias ao final do

numerar obedecendo a
sequéncia dos doamentos

Tramitar processo
principal e acessorio em
sistema informatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

sigilosa?

Tramitar fisi@ments os
processos acompanhados
da Guia de
Encaminhamento

Atestar recebimento ra
Guia de
Encaminhamento e
receber 0s progessos

fisicamente

Receber a Guia em
sistema
informatizado

Ancxagio

Ha auséncia de

pecas?

Receber a Guia de
Encaminhamento em
sistema informatizado

Atestar recebimento

na Guia de
Encaminhamento e

receber os progessos

fisicamente

Retirar a capa do
processo acessono
e coloca-lasob a
capa do processo

Unidade

Anexacdo” e coloca-lo

Ha termo de
desentranhamento

Elaborar Temmo de

Marenumeracio, em caso de
auséncia de peca, o lugar
ocupado pela pea
desentranhada permarecea
€om a numeracio vaga

Elabarar "Temo de
Anexacdo” e colocd-lo
apds a Guiade

Providéncias ressalvando

a auséncia de peca (s}

apodsa Guia de
Providéncias

Cancelar numeracdo ja
existente no processo
acessorio com um X

sobre o carimbo de
numeracio das folhas

Renumerar e rubricar as
folhas doprocesso
acessario obedecendo a
sequéncia da numeragio do
processo prindpal

processos em
envelope lacrado

E processo
sigiloso?

Tramitar os processos
fisicamente
acompanhados da Guiade
Encaminhamento

Acondicionar




APENSACAO

Apensagio

Unidade orgénica solicitante

£ documento
- - sigiloso?
Colocar Guia de Tramitar processo
Elabarar e imprimir Providéncias ao final do principal  acessorio em . Acondicionar
Guia de Providéndas Processo aessono & sistema informatizado e processos em
salicitando apersagdo numerar abedecendo a imprimir Guia de envelope lacrado
sequéncia dos doamentos Encaminhamento

Tramitar fisi@mente os
processos acompanhados
l da Guia de

Encaminhamento

Atestarrecebimento ra
Guia de
Encaminhamento e
receber os progessas
fisicamente

Receber a guia em
sistema
informatizado

Unidade responsavel pelas atividades de protocolo

Atestar recebimento Lolocaruma viaapos a Lua

Receber a Guia de K de Providencias no progesso
- na Guia de . o .
Encaminhamento em i Elabarar, em duas vias, o acessorio, uma viaao firal do
. Encaminhamento e . - .
sistema Termo de Apensa@o processo principal € numerar

. ) receber os proessos P
informatizado n observando a sequendados
documentas

Colocar o progesso
principal sobre o
Processo acessono

fisicamente

Manter numeracao
original dos
processos
apensados

Anotar na capa do
processo prindpal
o nidmero do
Processo acessono
apensadao

Registrar a
apensagao, em
sistema
informatizado

ITAMITAr proeessos
em sistema
infarmatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

E processo
sigiloso?

Acondicionar
processos em
envelope lacrado

Tramitar os processos
fisicamente acompanhados
da Guia de
Encaminhamento




DESAPENSACAO

E documento
3 - sigilosa?
Elaborar e imprimir Colocar Guia de Tramitar progessos
) ) pﬁ . Providéncias ao firal dos apensados em sistema : Acondicionar
Guia de Providéndas B )
= solicitando processos apersados & informatizado e Processos em
= = numerar obedecendo a imprimir Guia de envelope lacrado Atestar recebimento na
= desapensacac o .
= sequéencia dos doamentos Encaminhamenta Guia de
] Encaminhamento &
= receber os progessos
E fisicamente
=
s Tramitar fisi@mente os
2 processos acompanhados
5 da Guia de
E Encaminhamento
= Receber a Guia em
sistema
informatizado
-]
i
-
a
c
=
a
a
-
=]
=2
-]
L
2
z 3
- v pr_c:cess?o
] ; sigiloso?
= : Colocaruma viado Termo de
Atestar recebimento ne - . FOCRSS05. ;
] ) - Desapensacio ao firal do Tornar sem efeito a framitar p Tramitar os processos
= Receber a Guia de Guia de Separar 05 Elaborar, em duas .. X - em sistema .
= . " ) " processo acessorio eumavia ao amotacdo da @pado " ) fisicamente
= Encaminhamento em Encaminhamento e ProCessos. vias, 0 "Termo de L i informatizado e :
= ) ) ’ Em final do processo prindpal processo feito a ) - acompanhados da Guia
= sistema informatizado receber os processos apensados Desapensacao 3 - imprimir Guia de :
= fisicaments numerar cbedecerndo a epoca da apersacdo Encaminhamenta de Encaminhamento
z sequéncia dos doamentos
2
=
=l
R
c
u P
& Acondicionar
2 Qrocessos em
-E envelope lacrado
=
[
=




DESENTRANHAMENTO

Unidade solidtarte
= &3 mesma que . Atestar recebimento ra
realizou a juntada E documenta Receber a Guia em Guia de
Identificar da peca? Solicitar o Iramitar progesso sgllosor . sistema Encar e e
necessidade de desentranhamerto, por em sistema Acondicionar informatizada receber o processo
desentranhamento meio de despadono informatizado e processo em fisicamente
de peca de processo, 4 Unidade imprimir Guia de envelope lacrado
10 processo que realizou a juntada Encaminhamento
=
Atestarrecebimento ra
Tramitar o processo Receber a Guia Guia de Encaminhamenio e
fisicamente em sistema receber fisicamente o
acompanhado da Guiade informatizado processo e a peca
B Sim Encaminhamento desentranhada
:
L
Autoriza E processo
) Atestar recebimento ra desentranhamenta? Iramitar glleso?
- . N . Justificar o ndo . processa Tramitar o processo
E Receber a Guia em Guia de An.allsar o e em sistema e
= sistema Encaminhamento e atendimento do - - informatizado e .
£ i i leita pleito por meio de imprimir Guia de acompanhado da Guiade
£ informatizado receb.ero processo P despacho P L Encaminhamento
.'E- fisicamente Encaminhamento
2 v
a \{
.
- Acondicionar
E Unidade solidgtarte processo em
= £ a mesma que . envelope lacrado
realizou a juntada E df)c.umer?\to
3 O processo quetiver = 1ab T . da peca? Iramitar processo sigilosor Tramitar o processo
g documenta(s) retimdo Retirar a(s) "Des::t?;r‘\::ar:-:\nebnio" = D::en:::r::ame:n\t?) . em sistema Mao fisicamente e a pega /
= (s)conservarda - ... pecals) folha sub nte 3 lochl il informatizado e » desentranhada »-
numeracdo origiral de solicitadals) = seq!ge St el S Ll ] imprimir Guia de acompanhado da Guiade
3 o= iTites folha(s) retiradal(s) do processo EnCar Encaminhamento
:
L
Utilizar a peca Acondicionar
desentrenhada para processa em
atender a circunstancia envelope lacrado
gue o motivou




DESMEMBRAMENTO

E documento
" e " " = sigiloso?
Eloborane e Colocar Guia de Providéndas Registrar informagdes Tramitar em sistema
pA ao final do processo a ser para autuagio donovo informatizado o processoa ser Acondicionar
Guia de Providéndas 2 = =
solicitando desmembrado e numerar processo em sistema desmembrado eas informagdes processo em -
e ——— obedecendo a sequéndados informatizado e imprimir do novo processo e imprimir envelope lacrado Atestarrecebimento ra
documentos Guia de Autuacio Guia de Encaminhamento Receber a guia em Guia de
sistema Encaminhamento e

informatizado receber o processo

fisicamente

Tramitar fisicamenie o
Processo aser
desmembrado e aGuia de
Autuagdo acompanhados da
Guia de Encaminhamenio

Unidade organica solicitante

E processo
sigiloso?

Atestar recebimento na Apor carimbo ITamITar Proeesso

Receber a Guia de Guia de Encaminhamerto uoc'::::;;;sque "Desmembramerto” DZI:::::‘L; B;e desmembrado  processo ﬁs;:rrr::::;i;mpar‘md:;
Encaminhamenta em e receber fisicamente o constituirdo o na folh\a subsequente g ey o . novo .em slstgma. . da Guia de
sistema informatizado procasso &aGlia de e s folhas T s informatizado e imprimir B

Autuacdo desmembradas ‘Guia de Encaminhamento

Anular com um "X"
carimbo de
numeracio das folhas
desmembradas

Acondicionar
processo(s) em
emvelope lacrado

Autuar em sistema
informatizado a partirdas
informacdes da Guia de
Autuacdo e imprimira@pa

Imprimir etiqueta
numeradaora com o
numero do progesso

Colar etiqueta
numeradora na
Guia de Atuacdo

Desmembramento

Colocar Guia de
Autuacdo como
primeira pe@ do
processo

Unidade

Afixar a capa do
processo juto aos
documentos

Mumefacio de
folhas df processo

Apor carimbo "EM
BRANCO" nas paginas
€ Nos espacos sem
infarmacdes

Renumeracdo de Folhas de
Processo

h 4 Registro e
numeragio
‘Conferir o registro corretos?
£3 numerago das
folhas




ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME DE PROCESSO

E documento

Tramitar em sistema
informatizado processo aser
encerrado juntaments com a

documentacdo que ird compor o
novo vaolume eimpimira Guia de
Encaminhamento

Colocar Guia de Providéndas ao
final do processoa ser
encerrado e numerar

obedecendo a sequénda dos.
documentos

Elaborar Guia de
Pravidéncias solicitando o
encerramento e abertura
de volume deprogesso

sigilosa?

Acondicionar
Processos em
envelope lacrado

Unidade orginica solicitante

Tramitar fisicamente processoa ser
encerrado juntamente com a
documentacdo que ird compor o
novo volume acompanhados da Guia

de Encaminhamento

Atestar recebimento na
Guia de
Encaminhamento e

receber o processo
fisicamente

Receber a Guia em
sistema
informatizado

Encerramento ¢ abertura de volume de Processo

Atestar recebimento ra Elaborar ‘Temmade
Encerramento de Volume”,

Guia de Encaminhamento ‘

Receber a Guia de afixa-lo ao final do volums

Anotar na capa do
volume encerrado a

Encaminhamento em ereceberoprocessoea o f1o inscrigdo indicativa
sistema informatizado documentacdo LIl 2 num:?ra_l do nimero do
e obedecendo a sequenda [T
dos documertos

Elabarar Termo de
Abertura de Volume”,
anotar a inscrigao colocd-lo como
indicativa do nimero primeira folha do novo

deste volume volume

Imprimira @pado
novo volume e

Unidade responsavel pelas atividades de protocolo

Mumerar e rubricar o
novo volume
obedecendo a
sequéncia numerica
do volume encerrado

Formar o novo
volume com a

documentacio

Iramitar proeesso
&m sistema
informatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

E processo
sigilosa?

Acondicionar
Processo em
envelope lacrado

Tramitar o progesso
fisicamente
acompanhados da Guiade

Encaminhamento




RECONSTITUICAO DE PROCESSO

E o titular de
unidade
arganica?

Tomar conhecimento
do desaparedmento
ouinutilizago de

Empregado

processo por ftores.
naturais

Informar o nimero do
processo desapareddo ou
inutilizado, procedénda,
interessado, assunto, ete.

Ordenar documentagdo gue Obter capias dos Elaborar C1

Registrar e tramitar O
em sistema
informatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

Comunicar a chefia
imediata, por meiode J o
desaparecimento oua
inutilizacdo do processo

Atestar recebimento na
Guia de
Encaminhamento &
receber a (Ifisicamente

configura a busca pelo processo,
juntamente com aClque

caracteriza o desaparedmento e

a autorizacdo dareconstituigio.

Receber a Guia de
Encaminhamenta em
sistema informatizado

referente a
reconstituicio
do processo

documentos que
constituiam o
processo

Tramitar fisicamente ad
acompanhada da Guia de
Encaminhamenta

Autuacdo

Sim

Reconstitulgio de processo

Chefia imediata

—_—

Receber a Guia de
Encaminhamento em
sistema informatizado

—_—

Atestarrecebimento ra
Guia de
Encaminhamento e
receber a CIfisicaments

Autorizar a reconstituigiodo Mova CI7
processo eindicar, por meio de

despacho na CIrecebida ouem

Tramitar CTem

sistema informati Tramitarfisicamente a(d

acompanhada da Guiade

e imprimir Guiade
Encaminhamento

nova CI, um empregado para
proceder ao levantamento da
documentacio

Encaminhamento

Registrar em sistema
informatizado




ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

Encerramento e Arquiramento de Processo

Unidade organica detentora do processo

Analisar condicdes para
encerramento e
arquivamento de

Processo

Existem condicdes
gue levam ao
encerramento

Processo
apensada’?

Clesapensacao

Elabarar e imprimir
termo de
encerramento de
pProcesso

Anexar o termao
ao final do

Processo

Registrar em sistema
infarmatizado e arquharo
processo , coniomme
Morma de Gestdo de
Documentos




EXPEDICAO POR MALOTE

Preparar
documento/proges.
50 para expedigo

Unidade orginica remetente

E documento E processo?
sigiloso? . —— Colocar Anotar referéncia
Averiguar nivel Mao - Egistrar edestinatario do
Mo
de sigilo dos > > documfntos :;iulreen?ueemm documento no
documentos i o gma a?:ote envelope ou
y informatizado 5 pacote
im
. b, Registrar Certificar que os
E processa? documento em processos estsiam
] sistema com folhas
informatizado numeradas e sem
rasuras
Sim
Ha
irregularidades?
Certificar gue o
processo esteja com
folhas numeradas e
SIEELE Renumeracio de Folhas de
Processo
Elaborar despacho
para a unidade
organica de destino
Ha b Acondicionar Y
irregularidades? em envelopes, /

conforme
decreto

Sim

Renumeracdo de Folhasde
Pracessa

Tramitar em
sistema
informatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

Tramitar fisi@mente
correspondénda efou
processo acompanhado
da Guia de
encaminhamento

Providenciar a
correcdo

solicitada

e,
Atestar recebimerto ra
Guia de
Encaminhamento e
receber o processo efou
correspondéncia
fisicamente

—

b

Receber a Guia de
Encaminhamento em
sistema informatizado

—

Expedicio por Malote

Unidade responsavel pelas atividades de protocolo

h 4

Receber a Guia de
Encaminhamento em
sistema informatizado

Atestar recebimento ra
Guia de Encaminhamento
ereceber o processo
e/ou correspondéncia
fisicamente

E processo? w

Canferir
destinatario

Cestinatario
7
Existe despadho de v correto?

encaminhamento? Mao

Sim

Tramitar em sistema
informatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

h 4
Elaborar & impimir
Controle de
Expedicdo - CDE em
trés vias
e — E——

h 4
Colocar duas viasdo
Controle de
Expedi¢do no malote

ea terceiraarquivar
N————

Acondicionar
correspondéncias ,
processose CDEem

53005 plasticos
—

Compor malote &
elabaorar e imprimir

Controle de Erirega
de Malotes

Tramitar fisiamente
correspongdénda ou
processo acompanhado
da Guia de
Encaminhamento

Tramitar em
sistema
informatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

Devalver correspondéncia
ou processo aunidade
remetente soligtando
inclusdo de despacho de
encaminhamento ou
corregdo do destinatario




EXPEDICAO EXCETO POR MALOTE

E documento
sigilosa?

Preparar Averiguar nivel

E processo?

documentojproces
50 para expedicio

de sigilo dos
documentos

E processo?

Certificar que o
Pprocesso estsia com
folhas numeradas e
sem rasuras

irregularidadest

Tramitar em
sistema
informatizado &
imprimir Guia de.
Encaminhamento

Unidade organica remetente

Acandicionar
em emvelopes,

Registrar
documento em
sistema
infarmatizada

Renumeracao de Fohasde
Processo

Certificar que os
processos estejam
com folhas
numeradas & sem

rasuras

correspandéncia Erwiar com
" simples? ART
e Colocar Anotar referéncia do . Tramitar em sistema
documento Enderecar Nao
documentos e documento e/ou Sim e
em sistema B processe no B imprimir Guia de
em envelope envelope ou paccte pacote Encaminhamento
informatizada u et P
(£
Sim
Elabarar I
solicitando Preencher AR &
autorizagdo da colar no verso do
ou envelope au pacate Tramitar fisiamerte
respectiva GRA correspondéneia
acompanhado da Guia

Renumeragao de Folhasde
Processo

Registrar CTem

sistema
informatizado

Enviar com
AR?

Tramitar em
sistema
informatizado &
imprimir Guia de
Encaminhamento

conforme
decreto

de Encaminhamento

Preencher AR &
colar no verso do
envelope ou pacte

Tramitar fisiaments
correspondénda e d

Atestar recebimerto ra
Guia de Encaminhamerto e

Receber a Guia de.
em

de encaminhamento

recebera correspondénda &
a Clfisicamente.

sistema informatizado

Corrigir o
endereco

Atestar recebimerto ra

Guiade Encaminhamertoe

recebera correspondénda
fisicamente

Receber a Guia de
Encaminhamento em
sistema informatizado

Expedicio Exceto por Malote

AAJGSA ou GRA

Receber a Guia de.
Encaminhamento em
sistema informatizado

Atestar recebimerto ra

Tramitar fisiamentz
correspondénda e

erecebera
correspondéndaead
fisicamente

Averiguar
necessidade de
expedicio
diferenciada

Autoriza
expedigio?

Tramitar em sistema
informatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

Tramitar fisiamerte
correspondéndae 0
‘acompanhadas da Guia
de Encaminhamento

de Encaminhamento

Tramitar em
sistema
informatizado e
imprimir Guia de
Encaminhamento

Justificar e devolver
correspondénda e
aunidade solictarte

pelas atlvidades de protocolo

Unidade responsat

Receber a Guia de
Encaminhamento em
sistema infor

Atestar recebimerto ra
Guia de
Encaminhamento e
receber correspordénda

E carrespondéncia
simples?

arguiva-la

Tramitar fisigmente
correspondéncia

acompanhado da Gua
de Encaminhamento

amitar em
Devolver sistema
r e
imprimir Guia de
Encaminhamento

solicitar comegio

Conferira
correspondénda com
os respectivos registros
em sistema

Apor o carimbo de
identificacio de tino
de postagem

Conferir o
enderegamento

Endereco

Anotar no formulirio de
controle de postagm as
informacdes sobre as
correspondéncias a setem
exepedidas?

Expedir as
‘correspondéndas por
melo de Comeios

correto?




