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comeo: ROT-204/01 ronane: 02/31
FINALIDADE

Estabelecer procedimentos inerentes a execucdo de atividades relativas ao
recebimento, movimentagcdo, expedigdo e arquivamento de correspondéncias e
documentos enderecados a CODEVASF ou emitidos por suas unidades organicas.

CONCEITUACAO

DOCUMENTO - base de conhecimento fixado materialmente e disposto de maneira
que se possa utilizar para consulta, estudo, prova etc.

CORRESPONDENCIA - movimentacdo de documento, a exemplo de carta,
telegrama e outros, através de correio, ou diretamente em guiché.

DOCUMENTO PROTOCOLIZAVEL - aquele que trata de assunto de interesse da
Empresa e cuja tramitacdo deva ser controlada.

SISTEMA DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS

O Sistema de ComunicagBes Administrativas da Empresa sera gerenciado, na
Administracdo Central - AC, pelo Grupo de Protocolo e Arquivo - DAGS-1 e, no
ambito das Superintendéncias Regionais - SRs, pelas unidades responsaveis pelas
atividades de protocolo.

Os documentos protocolizaveis serdo identificados por uma série numeérica constituida
de 15 algarismos, divididos em 04 grupos (00000.000000/00-00), com a seguinte
destinacao:

a) o primeiro grupo de 05 digitos destina-se a identificacdo da unidade responsavel
pelas atividades de protocolo, em conformidade com a relagdo de que trata o subitem
3.3;

b) o segundo grupo de 06 digitos, separado do primeiro por um ponto, destina-se a
numeracdo sequencial dos processos dentro de cada unidade responsavel pelas
atividades de protocolo, sendo a 12 posicdo da esquerda identificadora daquela
Unidade;

C) o terceiro grupo de 02 digitos, separado de 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 trago, configurara o digito
de verificagéo.

O sequencial de numeracdo documental demonstrado na relagéo a seguir, compde 0s
coédigos identificadores atribuidos as unidades responsaveis pelas atividades de
protocolo, gestoras do Sistema de Comunicagdes Administrativas.
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CODIGOS DOS PROTOCOLOS
a partir de 06600.000001 / 00 - 00 Administracdo Central
a partir de 06605.100001 / 00 - 00 12 Superintendéncia Regional
a partir de 06610.200001 / 00 - 00 22 Superintendéncia Regional
a partir de 06615.300001 / 00 - 00 32 Superintendéncia Regional
a partir de 06620.400001 / 00 - 00 42 Superintendéncia Regional
a partir de 06625.500001 / 00 - 00 52 Superintendéncia Regional
a partir de 06630.600001 / 00 - 00 62 Superintendéncia Regional
a partir de 06635.800001 / 00 - 00 GRE - Grupo de Apoio de Recife
a partir de 06640.900001 / 00 - 00 GSA - Grupo de Apoio de Salvador

3.4

3.5

3.5.1

3.5.2

3.5.3

4.1

4.2

N

Ao término de cada exercicio, a numeracdo utilizada pelas unidades responsaveis
pelas atividades de protocolo, correspondente ao terceiro grupo (alinea “c” do subitem
3.2) serd substituida, com a identificacdo do novo exercicio.

As séries numéricas descritas nos subitens 3.2 e 3.3 serdo impressas em etiquetas
gomadas, para afixacdo nos documentos protocolizaveis.

Serdo confeccionadas 02 etiquetas, com um mesmo codigo, para cada documento
protocolizavel, que serdo afixadas na parte superior direita da primeira folha do
processo e na respectiva CAPA DE DOCUMENTOS PROTOLIZADOS - CDP -
(FOR-204/03).

Em caso de extravio ou danificacdo de uma ou das duas etiquetas que forma(m) o par
citado no subitem anterior, o conjunto sera destruido e a numeracdo correspondente
cancelada.

As etiquetas serdo confeccionadas pela unidade responsavel pelas atividades de
informatica, até o final de novembro de cada ano, e fornecidas ao DAGS-1 para serem
distribuidas em tempo habil, as unidades descentralizadas responsaveis pelas
atividades de protocolo das SRs.

DOCUMENTOS PROTOCOLIZADOS

Ap0s afixacdo das etiquetas no subitem 3.5, 0s processos terdo seus dados anotados no
formulario MOVIMENTACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS - MPD - (FOR-
204/07), ocasido em que serdo distribuidos pelas respectivas unidades responsaveis
pelas atividades de protocolo as unidades organicas destinatarias.

Todas as folhas dos documentos serdo numeradas e rubricadas em ordem crescente, a
partir da segunda, desconsiderando-se a capa. Para tal procedimento, devera ser usado
carimbo, conforme modelo padronizado pelo DAGS-1.
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comeo: ROT-204/01 ronane: 04/31

Cabera ao destinatario, quando este acrescentar nova(s) folhas ao processo, rubrica-
la(s) e numera-la(s) sequencialmente, utilizando o formulario FOLHA PARA
INFORMACAO DE PROCESSO - FIP (FOR-204/09).

O autor da informagcdo ou parecer pautar-se-a pela objetividade, utilizando-se,
preferencialmente, de carimbo identificador do seu nome e da unidade organica a que
pertence indicando com clareza a sigla da unidade destinatéria.

No caso de tramitacdo entre as diferentes unidades organicas de nivel hierarquico
igual ou superior a Departamento, na AC e igual ou superior a Divisdo, nas Unidades
Descentralizadas, a movimentacdo de documentos far-se-a diretamente de unidade a
unidade, sem a interferéncia da unidade responsavel pelas atividades de protocolo,
sendo formalizada através da emissdo, pela unidade remetente, do formulario
MOVIMENTACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS - MPD (FOR-204/07) em
2 vias, que terdo a seguinte destinacdo na AC:

12 via: DAGS-1;

2% via: arquivo da unidade organica emitente.

As correspondéncias e processos enviados da AC para qualquer SR, e vice-versa, bem
como entre as SRs, através de malote serdo relacionadas no formulario CONTROLE
DE EXPEDICAO - CDE (FOR-204/05).

Sempre que uma unidade organica necessitar de algum processo arquivado, este sera
requisitado a0 DAGS-1 ou SRA-3, mediante o preenchimento do formulario
REQUISICAO DE PROCESSOS DO ARQUIVO - RPA (FOR-204/06).

No ambito das SRs, os documentos protocolizados serdo controlados mediante o
preenchimento do formuléario CONTROLE DE DOCUMENTOS
PROTOCOLIZADOS- CDO (FOR-204/01), conforme rotina descrita no subitem
6.1.2.

Os pedidos de informacBes sobre o andamento de processos, junto as unidades
responsaveis pelas atividades de protocolo, deverdo ser feitos mediante apresentacédo
do RECIBO DE PROTOCOLO - RP (FOR-204/02), ou através da citacdo, pela pessoa
ou unidade interessada, do respectivo nimero de protocolo.

A0 anexar um processo a outro(s) sera considerado como principal o processo mais
antigo, e assim sucessivamente, independente da origem do processo.

A anexacdo de processo(s) sO serd possivel apos o devido despacho da autoridade
solicitante.
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comeo: ROT-204/01 ronane: 05/31

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DE
DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS

Documentos/correspondéncias chegam as unidades responsaveis pelas atividades de
protocolo.

Unidades responsaveis pelas atividades de protocolo executam o0s seguintes
procedimentos:

Caso os documentos/correspondéncias tenham chegado através do Correio e:

Se vieram por malote ou Sedex:

a) atestam o recebimento assinando o comprovante de entrega do Correio;

b) devolvem comprovante ao Correio;

c) recebem os documentos/correspondéncias;

d) procedem triagem dos documentos/correspondéncias recebidos, de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos no item 6.

Caso os documentos/correspondéncias, tenham chegado através do Correio e

Se ndo vieram por malote ou Sedex e:

Se vieram acompanhados de comprovante do Correio:

a) atestam o recebimento assinando o comprovante de entrega do Correio;

b) devolvem comprovante ao Correio;

c) recebem os documentos/correspondéncias; e,

d) procedem triagem dos documentos/correspondéncias recebidos, de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos no item 6.

Caso o0s documentos/correspondéncias ndo tenham vindo acompanhados de
comprovante do Correio:

a) recebem os documentos/correspondéncias;
b) procedem triagem dos documentos/correspondéncias recebidos, de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos no item 6.

Caso os documentos/correspondéncias ndo tenham vindo pelo Correio e
Se estes forem relacionados com pessoal:
a) encaminham o interessado a unidade responsavel pelas atividades de pessoal;

Caso néo sejam relacionados com pessoal:
a) recebem documentos/correspondéncia;

Caso o interessado tenha solicitado o RECIBO DE PROTOCOLO-RP

(FOR-204/02);

a) preencher RP em 1 via;

b) entregam RP ao interessado;

¢ ) procedem triagem dos documentos/correspondéncias recebidos, de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos no item 6;
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Caso o interessado ndo tenha solicitado RP e:
Se o0s documentos/correspondéncias tenham vindo acompanhados do Livro de
Protocolo:
a) atestam recebimento assinando o Livro de Protocolo;
b) devolvem Livro de Protocolo ao interessado;
c) procedem triagem dos documentos/correspondéncias recebidos, de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos no item 6;

Caso os documentos/correspondéncias ndo tenham vindo acompanhados do Livro
de Protocolo:
a) procedem triagem dos documentos/correspondéncias recebidos, de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos no item 6.

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS PARA TRIAGEM E EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS:

Unidades responséaveis pelas atividades de protocolo, de posse dos
documentos/correspondéncias, executam 0s seguintes procedimentos:

Caso os documentos/correspondéncias sejam protocolizaveis:

ADMINISTRACAO CENTRAL - DAGS-1

a) forma processo;

b) preenche o formulario MOVIMENTAGCAO DE PROCESSO E DOCUMENTOS -
MPD (FOR-204-07), em 1 vig;

¢) encaminha processo juntamente com 1 via do MPD ao destinatario, que atestara o
seu recebimento e o devolvera a unidade responsavel pelas atividades de protocolo;

d) recebe MPD 1 vig;

e) arquiva MPD temporariamente para posterior digitagéo.

SUPERINTENDENCIAS REGIONAIS
a) forma processo;
b) preenche 1 via do formulario CONTROLE DE DOCUMENTOS PROTOCOLIZA-
DOS - CDO (FOR-204/01);
c) encaminha processo a unidade organica destinataria através do Livro de Protocolo.

Caso o documento/correspondéncias ndo seja protocolizavel e
Se a unidade responsavel pela atividade de protocolo atestou o recebimento do
documento/correspondéncia:
a) relaciona o respectivo documento/correspondéncia no formulario DISTRIBUICAO
DE CORRESPONDENCIA - DDC (FOR-204/04), em 1 via;

b) entrega documento/correspondéncia juntamente com o DDC ao destinatario, que
atesta recebimento assinando DDC e devolvendo-o a unidade responsavel pelas ati-
vidades de protocolo;

C) recebe e arquiva DDC.
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Caso o documento/correspondéncia néo seja protocolizivel e
Se a unidade responsavel pelas atividades de protocolo nédo atestou o recebimento do
documento/correspondéncia:

a) entrega documento/correspondéncia diretamente ao destinatario.

Caso a correspondéncia seja registrada:

a) entrega o formulario Aviso de Recebimento - AR ao interessado, que recebe, pre-
enche e devolve-o juntamente com a correspondéncia a unidade responsavel pelas
atividades de protocolo;

b) recebe AR juntamente com a correspondéncia;

c) preenche o formulério RELACAO DE AVISOS DE RECEBIMENTO - RAR -
(FOR-204/10) em 2 vias;

d) encaminha a correspondéncia juntamente com AR e as 2 vias da RAR ao Correio;

CORREIO
a) recebe correspondéncia juntamente com AR e RAR, 2 vias;
b) atesta o recebimento assinando a 22 via do CR,;
c) devolve a 2% via do CR a unidade responsavel pelas atividades de protocolo da
CODEVASF,
d) encaminha correspondéncia registrada com AR ao destinatario.

Caso documento/correspondéncia seja via SEDEX:
a) preenche o formulério CERTIFICADO DE POSTAGEM, em 3 vias;
b) encaminha documento/correspondéncia juntamente com o Certificado de Posta-
gem em 3 vias ao Correio;

CORREIO
a) recebe documento/correspondéncia juntamente com o Certificado de Postagem em
3 vias;
b) atesta o recebimento assinando a 32 via do Certificado de Postagem;
c) devolve a 3% via do Certificado de Postagem a unidade responsavel pelas
atividades de protocolo da CODEVASF.

DISPOSICOES GERAIS

As correspondéncias e documentos expedidos pela CODEVASF ou em tramitacao
deverdo ser processados pelas unidades responsaveis pelas atividades de protocolo,
para efeito de controle e registro.

O rastreamento, por solicitacdo das unidades organicas, bem como o arquivamento e
desarquivamento de processos serdo executados pelas unidades responsaveis pelas
atividades de protocolo.

A tramitagdo de correspondéncias e documentos de menor importancia, dentro de uma
mesma unidade, sera controlada através de anotacdes no Livro de Protocolo da
unidade interessada.
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7.4 As davidas relacionadas a presente Rotina serdo dirimidas pela Divisdo de Sistemas e
Métodos - DPIM.
7.5 Os casos omissos serdo dirimidos pelo Diretor da Area de Administracéo e Finangas -
DA.
7.6 Esta Rotina entra em vigéncia na data da sua aprovacdo pelo Diretor da Area de

Administracdo e Finangas.
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comee:ROT-204/01 Fonane: 12/31
CONTROLE DE DOCUMENTOS PROTOCOLIZADOS - CDO (FOR-204/01)

FINALIDADE

Controlar, por ordem numérica de protocolo, a movimentacéo das correspondéncias e
documentos recebidos e protocolizados pelas diversas unidades organicas da Empresa.

EMITENTE
Unidade organica receptora da correspondéncia ou documento.
INSTRUQ@ES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

. N° DE PROTOCOLO - indicar o numero de protocolo atribuido a correspondéncia
ou documento;

. PROCEDENCIA - indicar o nome do 6rgdo ou pessoa emitente da correspondéncia
ou documento;

. DATA DE ENTRADA - indicar da data de entrada da correspondéncia ou
documento na unidade organica receptora;

. ASSUNTO - anotar, resumidamente, o assunto tratado na correspondéncia ou no do-
cumento; e,

. MOVIMENTACAO - indicar, a data de entrada/saida e o destino do respectivo do-
cumento.
DISTRIBUICAO DAS VIAS

O formulério serd emitido em 1 via, que sera arquivada na unidade organica emitente.
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RECIBO DE PROTOCOLO - RP (FOR-204/02)

FINALIDADE

Atestar o recebimento de correspondéncias e documentos pelas unidades responsaveis
pelas atividades de protocolo, bem como permitir o controle da sua movimentacéo na
Empresa.

EMITENTE

Unidade responsavel pelas atividades de protocolo receptora dos documentos.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

. N° DE PROTOCLO - campo destinado a indicagdo do nimero de protocolo
atribuido ao documento; e,

. MOVIMENTACAO - indicar, quando solicitado pelo interessado, a data e a
unidade organica onde se encontra o respectivo documento.
DISTRIBUIC}AO DAS VIAS

O formulario serd emitido em uma Unica via que, serd entregue a0 mensageiro da
documentacao respectiva.
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CAPA DE DOCUMENTOS PROTOCOLIZADOQOS - CDP (FOR-204/03)
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CAPA DE DOCUMENTOS PROTOLIZADOS - CDP (FOR-204/03)
FINALIDADE

Proteger a documentacdo protocolizada bem como facilitar o controle da sua
movimentacdo no ambito interno e externo.

EMITENTE

Quando da formacdo do respectivo processo, o formulario sera emitido pela unidade
responsavel pelas atividades de protocolo correspondente.

Quando da tramitagdo do processo, as anotacOes pertinentes serdo feitas pela unidade
organica responsavel por sua remessa.
INSTRUQ()ES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

. NUMERO DE PROTOCOLO - campo destinado & afixacio da etiqueta contendo o
numero de protocolo atribuido ao documento;

. DATA DE ENTRADA - indicar a data de entrada do documento na unidade
correspondente;

. PROCEDENCIA - indicar o nome do 6rgdo, unidade organica, ou da pessoa
responsavel pela expedicao da documentagao;

. ASSUNTO - anotar, resumidamente, o assunto objeto da documentacéo;

. ANEXOS - indicar 0s anexos que compdem 0 processo;

. MOVIMENTACAO - indicar o destino e a data da respectiva movimentacdo do
processo.

DISTRIBUICAO DAS VIAS

O formulario serd emitido em uma Unica via.

ﬂ
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DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIAS - DDC (FOR-204/04)

ﬂ
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DISTRIBUICAO DE CORRESPONDENCIAS - DDC (FOR-204/04)

FINALIDADE

Relacionar as correspondéncias e documentos recebidos pelas unidades responsaveis
pelo protocolo que posteriormente deverdo ser distribuidas as unidades orgénicas
destinatérias.

EMITENTE

Unidades responsaveis pelas atividades de protocolo.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

.TIPO - descrever o tipo de documento a ser distribuido;
ex: carta, fatura, etc;

.NUMERQO - indicar o nimero do documento, quando houver;

.PROCEDENCIA - indicar o nome do 6rgdo, unidade organica, ou da pessoa
emitente do documento;

.DESTINO - indicar o nome da pessoa ou unidade organica destinataria;

ASSINATURA - assinatura ou rubrica do responsavel pelo recebimento do
documento;

.RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO - nome do responsavel pelo
preenchimento, bem como a indicagao da data.

DISTRIBUICAO DAS VIAS

O formulario sera preenchido em 1 via, que sera arquivada na unidade responsavel
pelas atividades de protocolo correspondente.
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CONTROLE DE EXPEDICAO - CDE (FOR-204/05)
FINALIDADE

Relacionar os documentos a serem remetidos por malote a outra unidade responsavel
pelas atividades de protocolo da Empresa.

EMITENTE

Unidade responsavel pelas atividades de protocolo que remete 0s documentos.

INSTRUQ()ES PARA PREENCHIMENTO

. UNIDADE EMITENTE - indicar o nome da unidade organica emitente;

. UNIDADE DESTINATARIA - indicar o nome da unidade organica destinataria;
. N°/ANO - indicar o numero de ordem e 0 ano de emissdo do formuléario;

. N° ORDEM - indicar o nimero, na ordem sequencial crescente, de cada documento
relacionado;

. DESCRICAO - descrever o tipo de documento a ser expedido;
. DESTINACAO - indicar o nome da pessoa ou unidade organica destinataria;

. ENCARREGADO DA REMESSA - campo destinado a colher a assinatura do
responsavel pela remessa, bem como a indicacdo da respectiva data; e,

. ENCARREGADO DO RECEBIMENTO - campo destinado a colher a assinatura
do responsavel pelo recebimento, bem como a indicacdo da data respectiva.

DISTRIBUIQAO DAS VIAS
12 via: Unidade responsavel pelas atividades de protocolo destinatéria; e,

2% e 3? vias: Unidade responsavel pelas atividades de protocolo emitente.
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REQUISICAO DE PROCESSOS DO ARQUIVO - RDA (FOR-204/06)
FINALIDADE

Formalizar a solicitagdo, pelas unidades orgénicas interessadas, de documentos as
unidades de arquivo da Empresa.

EMITENTE

Unidade organica interessada na requisicdo de documentos em poder das unidades de
arquivo da CODEVASF.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

. DATA - indicar a data de efetivacdo da requisi¢do;

. UNIDADE ORGANICA REQUISITANTE - indicar o nome ou sigla da unidade
organica emitente da requisicao;

. NUMERO DO PROTOCOLO - indicar o nimero de protocolo correspondente;

. ASSUNTO - indicar, com relacdo aos documentos solicitados, o assunto de que trata
cada documento;

. NOME DO REQUISITANTE - campo destinado a colher a assinatura do
responsavel pela unidade organica requisitante;

. PARA USO DO PROTOCOLO - campo destinado a data e assinatura do
empregado lotado no PROTOCOLO e responsavel pelas anotacdes objeto da
requisicéo; e,

. PARA USO DA UNIDADE ORGANICA CEDENTE - nome do empregado
responsavel pelo atendimento da requisi¢do, bem como a indicacdo da data.
DISTRIBUIQAO DAS VIAS

12 via: Unidade orgénica requisitante;

2% via: Unidade de arquivo respectiva.

ﬂ
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8.1.7  MOVIMENTAGCAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS - MPD
(FOR-204/07)

- J
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8.1.7

comeo: ROT-204/01 Fonane: 24/31

MOVIMENTACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS - MPD
(FOR-204/07)

FINALIDADE
Registrar a expedicdo de processos ou documentos cadastrados no sistema de
rastreamento da CODEVASF.

EMITENTE
Unidade organica, responsavel, na Administracdo Central, pela expedicdo de
processos ou documentos.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
. SIGLA DO EMISSOR - indicar a sigla da unidade organica que estd expedindo o
processo ou documento, preenchendo da esquerda para a direita;

. DATA - indicar a data de expedicdo do processo ou documento;

. NUMERO DA GUIA - indicar o nimero da guia de expedicdo; as duas ultimas
posicdes da esquerda para a direita correspondem ao ano;

. NUMERO DO PROCESSO/DOCUMENTO - corresponde ao ndmero do
processo ou documento que estd sendo expedido, esse campo devera ser preenchido da
esquerda para a direita;

. DESTINO - indicar a sigla da unidade orgéanica para a qual serd encaminhado o
processo ou documento, consultando a Tabela de Siglas das unidades orgéanicas da
CODEVASF, constante da ROT-207/01;

. OBSERVACOES - descrever, de forma sucinta, o assunto de que se trata 0 processo
ou documento;

. RECIBO - corresponde a assinatura do responsavel pelo recebimento do processo
ou documento;

. RESERVADO AS UNIDADES RESPONSAVEIS PELAS ATIVIDADES DE
PROTOCOLO - quando se tornar relevante qualquer observacdo inerente aquela
unidade organica;

. CONTROLE/PREENCHIMENTO - corresponde a assinatura do responsavel pelo
preenchimento das informacdes contidas no formulério, juntamente com a data de
preenchimento;

. CONTROLE /DIGITACAO - data e assinatura do responsavel pela digitacdo dos
dados contidos no formulério;

ﬂ
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comeo: ROT-204/01

DISTRIBUICAO DAS VIAS

O formulério sera emitido em 2 vias com a seguinte destinacao:

12 via: Unidades responsaveis pelas atividades de protocolo.
2% via: Unidade organica emitente.

FOLHA N°: 25/31
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8.1.8

comeo: ROT-204/01 Fonane: 26/31

CONTROLE MENSAL DE DOCUMENTOS RECEBIDOS - CMD
(FOR-204/08)

ﬂ
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8.1.8

comeo: ROT-204/01 Fonane: 27131

CONTROLE MENSAL DE DOCUMENTOS RECEBIDOS - CMD
(FOR-204/08)

FINALIDADE

Registrar, mensalmente, a movimentacdo das correspondéncias e documentos
recebidos e expedidos pelas diversas unidades organicas da Empresa.

EMITENTE

Unidade orgéanica, responsavel pela movimentacdo da correspondéncia ou
documentacao.

INSTRUQ()ES PARA PREENCHIMENTO

. UNIDADE ORGANICA - indicar o nome da unidade organica emitente;

. MES/ANO - indicar a més e 0 ano do preenchimento do formulario;

. FOLHA NP° - indicar o nimero de ordem seqiiencial de cada formulario preenchido;

. DIA DE ENTRADA - indicar o dia em que ocorreu a entrada da correspondéncia ou
documento;

. TIPO - descrever o tipo de documento recebido;
. NUMERO -indicar o nimero do documento;
. DATA DO DOCUMENTO - indicar a data que consta no documento;

. EMITENTE - colocar o nome do Orgdo ou da unidade orgénica que originou o
documento;

. ASSUNTO - anotar, resumidamente, o0 assunto objeto da documentacao;

. ORGAO/UNIDADE - mencionar o nome do Orgéo ou da unidade organica para o
qual o documento esta sendo encaminhado;

. DATA - indicar a data de saida do documento.

DISTRIBUICAO DAS VIAS

Quantas vias se fizerem necessarias.
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8.1.9

comeo: ROT-204/01

FOLHA PARA INFORMAGAO DE PROCESSO - FIP
(FOR-204/09)

FOLHA N°: 28/31
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8.1.9

comeo: ROT-204/01 ronane: 29/31
FOLHA PARA INFORMACAO DE PROCESSO - FIP

(FOR-204/09)
FINALIDADE

Registrar, informacbes complementares referentes ao processo com o fim de
esclarecer situages do mesmo, tais como, encaminhamento e pareceres.

EMITENTE

Unidade organica, responsavel detentora do processo.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO

. PROCESSO NP° - anotar o numero de protocolo atribuido ao documento.

. RUBRICA - colher a rubrica da pessoa que anexou a folha ao processo.

. FOLHA N° - indicar o nimero de ordem seqiencial da folha dentro do processo;

- As linhas pautadas destinam-se a receber informacges, onde estardo registrados os
encaminhamentos e pareceres referentes ao processo.

DISTRIBUICAO DAS VIAS

Quantas vias se fizerem necessarias.
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8.1.10

comeo: ROT-204/01

RELACAO DE AVISOS DE RECEBIMENTO - RAR
(FOR-204/10)

FOLHA N°: 30/31
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comeo: ROT-204/01 Fonane: 31/31

RELACAO DE AVISOS DE RECEBIMENTO - RAR (FOR-204/10)

FINALIDADE

Relacionar as correspondéncias recebidas pelas unidades responsaveis pelas atividades
de protocolo que posteriormente deverdo ser encaminhadas ao Correio juntamente
com os Avisos de Recebimento - AR.

EMITENTE

Unidade responsavel pelas atividades de protocolo.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO
. DATA DA POSTAGEM - indicar a data de encaminhamento das correspondéncias;

. N° DE ORDEM - indicar o namero, na ordem seqlencial crescente, de cada
correspondéncia relacionada;

. DESCRICAO - anotar 0 nome ou razéo social do destinatério e o tipo de documento
que esta sendo encaminhado;

. DESTINACAO - anotar o endereco do destinatario;

. UF - indicar a sigla da Unidade Federativa;

. N° DO OBJETO - indicar o mesmo numero que cada correspondéncia e Aviso de
Recebimento - AR recebe, cuja numeracao é fornecida pelo Correio.
DISTRIBUICAO DAS VIAS

12 Via: Correio;
22 Via: Unidades responsaveis pelas atividades de protocolo.
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