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RESOLUCAO N° 060/2014/CONSUP/IFAP, DE 12 DEZEMBRO DE DE 2014.

Aprova 0 MANUAL DE PROTOCOLO do Instituto
Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa —
IFAP.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribui¢des legais e
estatutdrias, o que consta no Processo n® 23228.000452/2014-36 e considerando a deliberacdo na
9 Reunido Ordinaria do Conselho Superior,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o MANUAL DE PROTOCOLO/Ifap.

Art. 2° — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

EMANUEL ALVES DE MOURA
Presidente

* VERSAO ORIGINAL ASSINADA
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APRESENTACAO

O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa — IFAP — oriundo da
antiga Escola Técnica Federal do Amapa, instituida pela Lei n® 11.534, de 25 de outubro de 2007.
Foi criado como entidade de natureza autarquica, vinculada ao Ministério da Educacao, nos termos
da Lei n® 3552, de 16.02.1959. Em 29 de dezembro de 2008, a Lei n® 11.892 transforma a ETFAP
em Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapa - IFAP, vinculado ao Ministério
da Educagdo, com natureza juridica de autarquia, sendo detentor de autonomia administrativa,
patrimonial, financeira, didatico-pedagogica e disciplinar. E, através da Portaria MEC 021/2009 de
07 de janeiro de 2009, ¢ nomeado o professor EMANUEL ALVES DE MOURA, como Reitor Pro-
Tempore desta autarquia.

O Instituto Federal do Amapa ¢ uma institui¢ao de educacao superior, basica e profissional,
pluricurricular e multi Campi, especializada na oferta de educacao profissional e tecnologica nas
diferentes modalidades de ensino, com base na conjugacdo de conhecimentos técnicos e
tecnologicos com sua pratica pedagogica. Para efeito da incidéncia das disposi¢des que regem a
regulacdo, avaliagdo e supervisao da instituicdo e dos cursos de educagdo superior, ¢ equiparado as
Universidades Federais.

Diante do fato de sermos uma autarquia recém-constituida, e em franca expansdo, faz-se
necessario um intenso trabalho de construgdo, organizagdo e sistematizacao das atividades por meio
de regimentos, regulamentos e manuais que, uma vez apreciados e aprovados pelo Conselho
Superior da Institui¢do, trardo legitimidade e padronizacdo as acdes/atividades institucionais.

Nessa perspectiva, surge o Manual de Protocolo do IFAP. A comissdo constituida para sua
constru¢do (Portaria n® 305 de 29 de abril de 2014) — teve como objetivo central a criagdo de
normas que orientem as agdes Institucionais referentes ao recebimento, registro e distribui¢ao de
documentos e de correspondéncias especificas dos servidores do IFAP. Além disso, este documento
visa trazer orienta¢des acerca da autuacdo processual, bem como acerca do seu andamento.

Acreditamos que a padronizagdo das acdes Institucionais, dentre elas a do Protocolo, sera
um relevante incremento para otimizacao e sistematizacao de suas atividades e acarretard a proje¢ao

do IFAP, bem como a consolidacao de sua identidade.
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1 RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

Ao receber a correspondéncia o responsavel pelo protocolo deverd observar as seguintes
etapas:
I) Verificar se o documento estd devidamente assinado pelo seu remetente;
IT) Verificar se hd anexos acompanhando o documento;
III) Verificar se o documento possui comprovante de recebimento. Caso ndo possua, providenciar
uma copia e registrar a data de recebimento, seguida da assinatura por extenso (caso o servidor
possua carimbo de identificacdo ele podera usar rubrica);
IV) Realizar a triagem do documento, separando-o segundo os seguintes critérios:
a) documentos destinados ao registro comum (protocolo);
b) documentos destinados a autuagdo processual (abertura de processo);
¢) correspondéncias/documentos pessoais de servidores recebidos em envelopes lacrados,
destinados a entrega em maos serdo guardadas no Protocolo a espera que o destinatario faga sua
retirada pessoalmente. Para evitar constrangimentos, recomenda-se que o endereco do IFAP nado

seja utilizado para fins particulares.

V) Registrar os documentos recebidos em cadernos de protocolo proprios a sua destinagao.
O setor de protocolo tera um prazo minimo de 48 (quarenta e oito) horas para atender quaisquer
solicitacdes, tais como autuagdo processual, pedido de informagdes sobre localizagdo de processos,

entre outros.

2 PROTOCOLO
2.1 Documentos destinados ao Registro Comum (Protocolo) — (FIGURA 01)
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA TECHOLOGI A DO AMAPA
GABINETE - REITORIA

OFICIO n° 0552014 GR/IFAP
Macapa-AP, 21 de fevereiro de 2014.
A Senhora
FULAMO DE TAL
Chefe da Procuradoria Federal no Estado do Amapa

Ax: Fab, n 1374, Centro
63 000-208 MMacapd -AP

Azzunto: Procezzo n® 00000 0000:002014-60.

Senhora Chefe,

Cumprimentamos Vozza Senhoria ao tempo em que, encaminhamos o Processo
acima citadoe, o qual trata da contratagio de empresa para prover link de acesso dedicado a internet
pam analise e parecer dessa Procuradoria Federal.

Atenciozaments,

SICRAND DE TAL
Reitor Pro-Tanpore
Portaria MEC n® 0072010

BR-210, KM-03, S/N, CEP: §80059-308, Tal: 06-3198-2152, Maraps - AP

FIGURA 01 — Modelo de documento

I) O Registro Comum dos documentos que chegam ao Setor de Protocolo sera feito em sistema
informatizado institucional e, quando de sua indisponibilidade, em sistema manual préprio, com
registro no qual devera constar:

a) naumero de ordem de protocolo: sequéncia numérica de registro de documentos. Essa sequéncia
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¢ iniciada no primeiro dia do ano (01 de janeiro) e encerrada em seu ultimo dia (31 de dezembro);
b) data: data de recebimento do documento;

c) espécie: nesse campo ¢ registrado o “tipo” do documento. Ex.: Oficio, Memorando, Oficio
Circular, entre outros;

d) numeracio: numero do documento recebido. Esse numero ¢ especifico do setor/6rgdo que
produziu o documento. Ex.: Memorando N° 013/2013/GAB/IFAP - Reitoria;

e) origem: setor/6rgao de onde foi enviado o documento;

f) assunto: descricdo do assunto de forma clara e objetiva;

g) anexos: especificar se o documento estd acompanhado de anexos. Ex.: Pastas funcionais,

projetos de obras, CDs, DVDs, entre outros;

NUMERO| DATA | ESPECIE | NUMERACAO | ORIGEM | ASSUNTO DESTINO RECEBIDO
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h) destino: setor institucional em que o documento serd entregue apds deixar o protocolo. FIGURA
02 — Modelo de registro comum

IT) Para finalizar o registro comum do documento protocolizado, o carimbo de protocolo devera
estar situado no canto inferior direito do documento e devera conter as seguintes informagdes
(FIGURA 03):

a) nome: nome do 6rgdo seguido do nome da Reitoria ou Campus. Ex.: INSTITUTO FEDERAL
DO AMAPA — CAMPUS MACAPA;

b) nimero de ordem: nimero do registro do documento;

c¢) data: data do protocolo;

d) hora: hora do protocolo, ex.: 10h30min;

e) assinatura: local para carimbo e assinatura do responsavel pelo protocolo;

INSTITUTO FEDERAL DO AMAPA
REITORIA

PROTOCOLO N®: 12372013

DATA: 1010/2013

HORA: 10:30

SERVIDOR

FIGURA 03 — Modelo de carimbo do Protocolo

IIT) A entrega do documento protocolado no setor de destino ¢ a tltima etapa desse procedimento.
Ap6s ser protocolado o documento devera ser entregue ao seu destinatario ou responsavel pelo
recebimento, que assinara (por extenso na falta de carimbo e caso seja carimbado poderd utilizar a

rubrica) no caderno do protocolo.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAD, CIENCIA TECNOLOGIA DO AMARPA

GABINETE - REITORIA

OFICIO n° 035/2014GR/IFAP
MMacapd-AP, 21 de fevereim de 2014

A Senhora

FULANO DE TAL

Chefe da Procuradoria Federal no Estado do Amapa
Aw: Fab, n® 1374, Centro

63000-208 Macapd -AP

Assunto: Procaszo n® 00000 0000002014-69.

Senhora Chefe,

Cumprimentamos Vosza Senhoria ao tempo em que, encaminhamos o Processo
acima citado, o qual trata da contratagio de empresa para prover link de acesse dedicado a internst
pata andlise & parscer dessa Procuradoria Federal.

INSTITUTO FEDERAL DO AMAPA
REITORIA

Afenciosamente, PROTOCOLO N°: 12372013

DATA: 101072013
HORA: 10:30

SICRAND DETAL SERVIDOR
Beitor Pro-Tanpore
Portaria MEC n® 02010

EF-210, EM-03, S/N, CEF: 63608-308, Tel: 86-3188-2152, Macapd - AP

FIGURA 04 — Modelo de documento protocolado

3 PROCESSO
3.1 TERMOS E CONCEITOS

Para efeitos deste manual, foram utilizadas as seguintes defini¢des:



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

ANEXO — Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou processo,
eventualmente de mesmo procedéncia, por finalidade de conteudo.

ARQUIVAMENTO - 1) E a agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento,
cessada sua tramitacdo; 2) € a sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos.

AUTUACAO DE DOCUMENTOS — Ato de reunir e ordenar em forma de processo os documentos
recebidos em unidade protocolizada.

CLASSIFICACAO — Anélise e identificagdo do contetido de documentos, selecio da categoria de
assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos.

CORRESPONDENCIA — Comunicagio escrita — independentemente do suporte, expedida ou
recebida, por entidades coletivas, pessoas ou familias que tramita nos 6rgaos ou entidades.
DESAPENSACAO — E a separagdo de documento ou processo juntado por apensago.
DESENTRANHAMENTO — E a retirada folhas de um ou mais processos mediante solicitagio, por
despacho, da autoridade competente, que podera ocorrer quando houver interesse do 6rgao ou
entidade da Administragcdo Publica Federal ou a pedido do interessado.

DESMEMBRAMENTO - E a separagio de parte da documentagio de um ou mais processos para a
formagdo de um novo processo, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade competente.
DESPACHO - Decisao registrada pela autoridade competente ou pessoa por ela designada, em caso
que lhe ¢ submetido ao conhecimento, apreciagdo e providéncia.

DILIGENCIA — Ato investigatorio ou de pesquisa, que visa averiguar ou complementar uma
informagdo equivocada ou incompleta em um documento.

DOCUMENTO - Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
DOCUMENTO DIGITAL - Informacdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional.

DOCUMENTO OSTENSIVO — E o documento sem qualquer restrigdo de acesso.

DOCUMENTO SIGILOSO — E o documento que pela natureza de seu contetudo sofre restricio de
acesso.

ESPECIE DOCUMENTAL — E a divisdo do género documental que retine tipos documentais por

10
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seu formato. As espécies documentais sao definidas tanto em razdo da natureza dos atos que lhe
deram origem, quanto a forma de registro de fatos.

FOLHA DO PROCESSO - Superficie laminar de papel ou outro suporte, com formato definido,
composto de duas faces (frente e verso), cuja numeracdo se d4 em ordem crescente.
INTERESSADO — Pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgao ou entidade da Administracdo Publica, que
serd objeto de analise do processo.

JUNTADA — E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo: realiza-se por
apensagao ou anexacao.

JUNTADA POR ANEXACAO - E a unido definitiva e irreversivel de um ou mais
processo(s)/documento(s), a outro processo, desde que pertencentes a um mesmo interessado € que
contenham o mesmo assunto.

JUNTADA POR APENSACAO — E a unido proviséria de um ou mais processo(s)/documento(s) a
outro processo, destinada ao estudo, instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes e servir de documento elucidativo para a instauracao deste, com o mesmo interessado
ou nao.

NUMERO DE FOLHAS — E a numeragio atribuida as partes integrantes do processo.

PROCESSO - Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma agdo
administrativa ou judicial que constitui uma unidade de arquivamento.

PROCESSO ACESSORIO — E o processo que apresenta matéria indispensavel a instrugdo do
processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL — E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexagao de um ou mais processos como complemento a sua decisao.

REGISTRO — E o controle das informagdes relacionadas aos documentos em um 6érgao ou entidade.
SISTEMA INFORMATIZADO — E o conjunto de elementos intelectualmente organizado,
processados eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais.

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME - E a nota utilizada para informar a abertura de um novo
volume em um processo.

TERMO DE DESAPENSACAO — E a nota utilizada para informar a separacio fisica de dois ou

11
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mais processos apensados.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO — E a nota utilizada para informar sobre a retirada de
folha(s) de um processo.

TERMO DE DESMEMBRAMENTO — E a nota utilizada para informar sobre a retirada de folha(s)
de um processo, para formar outro.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME - E a nota utilizada para informar o encerramento
do volume de um processo.

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO — E a nota que informa a uniio definitiva de
documento/processo a outro processo.

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO — E a nota que informa a unido proviséria de
documento/processo a outro processo.

TERMO DE RESSALVA — E a nota utilizada para informar a auséncia de folha(s) de um processo
quando do ato da anexacao.

TRAMITACAO - E o curso do documento ou processo, desde a sua produgdo ou recepcio, até o
cumprimento de sua fun¢ao administrativa.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA — E a unidade administrativa responsavel pela autuacdo de

documentos.

3.2 Documentos destinados a autuacio processual (abertura de processo)

I) Nao deverdo ser autuados documentos como convite para festividades, comunicagdo de posse,
remessa para publicagdo, pedido de copia de processo, desarquivamento de processos € outros que,
por sua natureza, nao demandem analise, em diferentes etapas, por setores distintos da instituigcao;
IT) O processo devera ser autuado, preferencialmente, a partir de um documento original. No
entanto, na falta desse, poderd ser autuado utilizando-se copia de documento, considerando que
servidores publicos possuem fé publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de
firmas;

IIT) No ato da separacdo do documento a ser autuado devera ser feita uma leitura com a finalidade

de se extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;

12
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IV) Tipos de documentos para abertura de processos: oficio, memorando, carta de solicitagdo, e-
mail (impresso), dentre outros, que necessitam de anélises (parecer ou manifestacdo) e/ou decisoes

dos diversos setores da Instituicao.

3.3 Autuaciao/Abertura de processos

I) A documentagao enviada ao Protocolo para autuagdo de processo devera estar acompanhada de
formulario proprio de solicitagdo de abertura de processo, no qual o solicitante identificara o
interessado, assunto e setor de destino apos a abertura. A capa deverd ser padronizada, devendo
conter as informagdes abaixo discriminadas:

a) niimero do processo;

b) data da abertura do processo;

¢) hora da abertura do processo;

d) interessado: descrever o interessado de acordo com a matéria do processo. Ex.: Reitoria, Campus
ou servidor que deu origem ao processo;

e) assunto: descrever o assunto de forma clara e objetiva. Caso ele seja muito extenso, resumir de
forma que ndo perca o sentido, nem a finalidade do assunto;

f) volume: especificar o nimero do volume no qual o processo se encontra.

IT) Prender a capa, juntamente com toda a documentagdo, com colchetes, obedecendo a ordem
cronoldgica do documento mais antigo para o mais recente, isto ¢, 0os mais antigos serdo os
primeiros do conjunto;

IIT) Identificar na capa do processo o setor de origem, seguido do Campus ou Reitoria e 0 nimero
de folhas que contém o processo.

IV) A autuagdo de documentos identificados como “Secreto”, “Confidencial” ou “Reservado” sera
processada por servidor competente, devendo o responsavel pela unidade de Protocolo lacrar o
envelope do processo apos a abertura, fixando o carimbo correspondente ao grau de sigilo.

V) A abertura do processo devera acontecer na unidade de exercicio (Reitoria ou Campus) do

servidor/orgao requerente.

13
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCA(;AAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
REITORIA OU CAMPUS XXXXXXXXX

SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO

Ao setor de Protocolo

Prezado(a) Servidor(a),

Solicito abertura de processo, conforme informagdes a seguir:

INTERESSADO: Coordenacéo de Tl

ASSUNTO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

cabiveis.
Atenciosamente,

Assinatuara e carimbo do responsavel pelo setor solicitante

Apds abertura encaminhar ao setor xxxxxxxx para demais providéncias

FIGURA 05 — Modelo de solicitagdao de abertura de processo

3.4 Tramitacao

I) Apos imprimir a capa e montar o processo, o servidor poderda optar por ndo mandar

imediatamente o processo. Para isso, basta ndo usar o comando de “saida” do software de

gerenciamento administrativo;

14
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IT) Quando o setor remetente enviar fisicamente o processo devera usar a opgao “saida” no software
de gerenciamento administrativo, apds o cadastro da decisao;

IIT) Ao receber, fisicamente, o processo o setor destinatario devera registrar o recebimento do
mesmo por meio do comando “entrada” do software de gerenciamento administrativo;

IV) A comprovagdo da entrega devera ser pelo software de gerenciamento administrativo. Caso haja
algum impedimento técnico, o remetente podera solicitar a assinatura do destinatario no livro de
recebimento ou guia de remessa sendo necessario que o destinatario proceda ao registro no software
de gerenciamento administrativo quando cessarem os impedimentos técnicos;

V) Nao serd possivel a tramitagdo de processo entre setores sem os despachos via sistema e
comando de “entrada”, “decisdo” e “saida” do software de gerenciamento administrativo.

VI) Todo processo tem destinatario unico. Em caso de auséncia do destinatario, o processo devera
ser entregue a sua chefia imediata.

VII) Quando encerrado o espago destinado a movimentagao de processo (capa) e nao tiver excedido
200 (duzentas) folhas necessarias a abertura de novo volume, e este ainda necessite tramitar,

providenciar uma nova capa (frente), contendo as mesmas informagdes inerentes ao processo €

colar no verso da capa principal para continuacdo das devidas anotagdes.
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T

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

Processo N°:23228.000141/2012-13 Data: 24/01,/2012 Volume

Hora: 10:35 I
Interessado: INSTITUTO FEDERAL DE E]Z}fIJ(:.»!&I;AC)= CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

Assunto: AQuisSICAO DE MATERIAIS DE CONSUMO PARA ATENDER AS DEMANDAS DOS LABORATORIOS DO CUR-
5O DF REDES DE COMPUTADORES DO CAMPUS MACAPA

MOVIMENTACOES

SEQ. DATA |[SEQ. SETOR
01 11
02 12
03 13

14
15
16
17
18
19

20

FIGURA 06 — Modelo de capa de processo

3.5 Numeracio de folhas e pecas (FIGURA 07)

I) As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente sem rasuras, utilizando-se carimbo
proprio situado no canto superior direito da pagina, recebendo a primeira folha o nimero Ol.
Entenda-se como primeira folha a pagina logo apds a capa; o verso da folha ndo serd numerado e
sua identificagdo quando necessaria terd como referéncia a letra “v.”, da palavra verso. Exemplo:
folha 3v.

IT) A numeragdo das pegas do processo ¢ iniciada pelo Protocolo no momento da autuagdo, as
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demais que forem adicionadas serdo numeradas pelos setores em que o processo estiver tramitando;
IIT) Nenhum processo podera ter duas pecas (folhas) com a mesma numeragao, nao sendo admitido
diferencia-las por letras, como por exemplo a seguinte sequéncia: 1, 2, 3, 3A, 4. A numeracao da
peca devera ser acompanhada de rubrica do responsavel, logo abaixo do nlimero;

IV) Quando, por falha ou omissao, for constatado erro de numeragdo de qualquer folha dos autos,
deve-se certificar, a ocorréncia, na sequéncia cronologica dos atos processuais, €, se couber,
proceder a renumeragdo e concomitante inutilizagdo da numeragao incorreta fazendo um “X” sobre
o carimbo com a numerag¢ao errada, carimbando novamente e renumerando corretamente a pagina;
V) Nos casos em que a peca do processo for de tamanho menor que o formato A4, serd colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragdao de pecas de tal forma que o canto
superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

VI) Qualquer tomada de decisdo inerente ao processo serd feita por intermédio de despacho no
proprio documento ou em folha de despacho, a ser incluida ao final do processo, utilizando-se
quantas folhas forem necessarias. Podera ser utilizada a frente e o verso da folha de despacho, nao
se permitindo a inclusdo de novas folhas até o seu total aproveitamento do verso. No caso de
inser¢ao de novos documentos no processo, inutilizar o espaco em branco da ultima folha de

despacho, apondo o carimbo “em branco”.
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s

PRDTOGDA

Fls.

SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAD, CIENCIA TECHOLCGIA DO AMAPA

GABIMNETE - RETT'ORIA

OFICIOn° 035/ 2014 CGR/TFAP
Mlacaps-AP, 21 de feversiro de 2014,
A Senhora
FULAMO DE TAL
Chefe da Procuradoria Federal no Estado do Amapd

Ax: Fab, n® 1574, Centro
63200208 hacapd -AP

Assunto: Processo n® 00RO 000 0201 4-60
Senhora Chef=,

Cumprimentamos Vozsa Senhoria a0 tempo em gque, sncaminhamos o Processe
acima citade, o qual trafa da contratagio de empresa para prover link de acesso dedicado a internst
pata analise & parecer dessa Procuradoria Federal.

Atsnciosaments,

SICRANO DE TAL
Peitor Pro-Tenpore
Portana MEC n" 002010

ER-210, EN03, S/, CED: S1000_30L, Tal: 0831002152, Marspd - AD

FIGURA 07 — Modelo de numeracao de pagina

3.6 Juntada de processos (apensacio e anexaciao)
E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo. Esse procedimento
serd executado pelo protocolo da unidade correspondente. Existem dois tipos de juntada, que sao:

juntada por apensacdo (tempordaria) e juntada por anexacao (definitiva), que sdo realizadas por meio
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de seus respectivos termos.

3.6.1 Juntada por Apensacao

E a unidio proviséria de um ou mais processos a um processo mais antigo destinado ao estudo e a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo. Observar,
na juntada por apensac¢ao, a seguinte metodologia:

I) Manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o niimero
de paginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido de juntada;

IT) Manter as folhas de cada processo com sua numeragao original,

IIT) Emitir o "TERMO DE APENSAMENTO" na tultima folha do processo mais antigo, o qual, no
ato da apensacao, ficard em primeiro lugar;

IV) Anotar, na capa do processo que ficar em primeiro lugar, o nimero do processo apensado;

V) Registrar, em sistema proprio, a juntada por apensagao.

TERMO DE APENSAMENTO
Aos xx dias do més de xxxx do ano 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), atendendo ao despacho constante a(s) folha(s)
n°(s) , fago  apensar ao presente processo de n° o(s) processo(s) n°

Assinatura/nome/matricula.
FIGURA 08 — Modelo de termo de apensamento

3.6.2 Desapensacio

Apo6s a decisdo final, os processos que foram apensados deverdo ser desapensados pela
Unidade Protocolizadora, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade competente. A
desapensagdo devera ocorrer antes do arquivamento dos processos.

Os procedimentos adotados para a desapensagao sao:

I) Separar fisicamente os processos;
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II) O despacho para desapensa¢do do(s) processo(s) deverd ser feito no mesmo processo que
contém o pedido de juntada por apensacao;

III) Lavrar o “Termo de Desapensacao”, por meio de carimbo ou o Termo em folha a ser anexada
na ultima folha do processo que contenha o pedido de juntada por apensagao;

IV) Registrar a operacao de desapensacdo em formulario especifico.

TERMO DE DESAPENSAMENTO

Aos xx dias do més de xxxx do ano 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), atendendo ao despacho constante a(s) folha(s)
n°(s) , fago desapensar do processo n° o(s) processo(s) n’(s) que

passam a tramitar em separado.
Assinatura/nome/matricula.

FIGURA 09 — Modelo de termo de desapensamento

3.6.3 Juntada por anexacio

E a unido definitiva de um ou mais processo(s) ou documento(s), a outro processo
(considerado principal), desde que pertencentes a um mesmo interessado, que contenham o mesmo
assunto ou mesma numerag¢ao judicial. A juntada por anexagdo sera feita somente quando houver
dependéncia entre os processos a serem anexados. Na juntada por anexacdo, as pegas do conjunto
processado serdo renumeradas a partir do processo acessorio.

A metodologia adotada para juntada, passo a passo, por anexagao ¢:
I) Colocar em primeiro lugar a capa e o conteido do processo principal;
II) Colocar em segundo lugar a capa do processo acessorio apds a capa do processo principal,
mantendo-os em suas capas, formando um unico conjunto;
IIT) Renumerar e rubricar as pegas do processo acessorio, obedecendo a numeracao ja existente no
principal;
IV) Emitir o "TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO” na tltima folha do processo mais
antigo;
V) Anotar, na capa do processo principal, o nimero do processo acessorio que foi juntado;

VI) Registrar, em sistema proprio, a juntada por anexacao.
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TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Aos xx dias do més de xxxx do ano 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), atendendo ao despacho constante a(s) folha (s)
n°(s) faco anexar ao presente processo n° o(s) processo(s) n°(s)

Assinatura/nome/matricula.

FIGURA 10 — Modelo de termo de juntada por anexacao
3.6.4 Termo de ressalva

Este termo serd lavrado na unidade protocolizadora, no momento da anexacdo de
processo(s), informando a alteragdo do niumero das folhas do(s) processo(s) anexado(s).

TERMO DE RESSALVA
As folha(s) n°(s) do processo n° apos a juntada por
anexagao, corresponde(m) a(s) folha(s) n°(s) do conjunto processado.

Assinatura/nome/matricula.
FIGURA 11 — Modelo de termo de ressalva

3.6.5 Termo de juntada de documentos

E o ato de anexar documentos a um processo em tramita¢do, devendo ocorrer na unidade
em que se encontra o processo, conforme tramite na ordem cronologica.

Ao proceder a juntada de novos documentos, deve-se ter o cuidado em avaliar sua real
relevancia, de forma a se evitar a inclusdo de informagdes desnecessarias e documentos ja
existentes.

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Aos xx dias do més de xxxx do ano 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), procedi a juntada a este processo dos documentos
de fls. (indicar a quantidade de folhas), devidamente rubricadas e

numeradas.

Assinatura/nome/matricula.
FIGURA 12 — Modelo de termo de juntada de documentos
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3.7 Retirada de folhas do processo

Consiste na desanexacdo de documentos de um processo em tramitacao por determinacao
da autoridade responsavel, visto a juntada equivocada ou documento em duplicidade.

A retirada de folhas do processo se dard por desentranhamento ou por desmembramento,
tal ato, serd executado pela unidade protocolizadora, mediante solicitagdo por despacho da

autoridade competente, acompanhado de justificativa para formalizacao do ato.

3.7.1 Desentranhamento

O processo que tiver folhas desentranhadas conservara a numeragdo original. Sempre que
houver desentranhamento de folhas, deve-se lavrar o “Termo de Desentranhamento”, por meio de

carimbo na ultima folha do processo ou o Termo em folha a ser anexada.

TERMO DE DESANTRANHAMENTO

Aos xx dias do més de xxxx do ano 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), em aten¢do ao despacho de fl. desentranhei deste
processo as folhas xx a xx, referente a(o) (nominar o documento). Certifico,
ainda, que encaminhei a(o) (indicar a destinacdo) os documentos
desentranhados, conforme (identificar forma de encaminhamento).

Assinatura/nome/matricula.
FIGURA 13 — Modelo de termo de desentramento

TERMO DE DESANTRANHAMENTO

Aos xx dias do més de xxxx do ano 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), em ateng¢ao ao despacho de fl. desentranhei deste
processo as folhas xx a xx, referente a(o) (nominar o documento). Certifico,

ainda, que encaminhei ao interessado os documentos desentranhados, conforme recibo a seguir
juntado em substitui¢do aos documentos desentranhados.

Assinatura/nome/matricula.
FIGURA 14 — Modelo de termo de desentramento
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3.7.2 Desmembramento

Somente serdo desmembrados documentos de um processo para a formagdo de um novo
processo.
I) proceder a autuag@o dos documentos desmembrados, conforme Portaria Normativa;
IT) renumerar folhas;
III) lavrar “Termo de Desmembramento”, por meio de carimbo na ultima folha do processo ou
reprodugao do Termo em folha a ser anexada;

IV) o processo que tiver as folhas desmembradas conservard a numeragao original.

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Aos xx dias do més de xxxx do ano 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), o processo n° foi
desmembrado com a retirada das fls. a para abertura de novo processo n°

Assinatura/nome/matricula.
FIGURA 15 — Modelo de termo de desmembramento

3.8 Diligéncia

E uma providéncia pela qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposi¢ao legal, ¢ devolvido ao 6rgao que assim procedeu,
caso haja necessidade, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas, ou ainda, complementar o
determinado conteudo processual. Em suma, ¢ a providéncia realizada pelo 6rgao de origem com
vistas a sanar uma falha/omissao de cunho formal ou material.

Quando o processo envolver pessoas ou instituigdes estranhas a Administragdo Publica
Federal, serd devolvido ao Protocolo do 6rgdo ou entidade de origem, para que convoque o
interessado a fim de, no prazo maximo de trinta dias, cumprir a diligéncia.

A convocacdo do interessado ndo pertencente a Administragdo Publica Federal para
cumprir diligéncia sera feita através de correspondéncia expedida pelo setor competente interessado

e enviado pelo Protocolo do IFAP.

23



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

3.9 Reconstituicio de processos

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que primeiro tomar
conhecimento do fato comunicara, a sua chefia, o ocorrido.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuracdo imediata,
mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Todo processo extraviado ou destruido sera obrigatoriamente reconstruido,
independentemente das agdes adotadas anteriormente, o servidor responsavel pela reconstituicao do
processo observara os seguintes passos:

I) Devera ser formalizado via sistema o novo processo, gerado capa especifica e autuada com o
termo “Reconstituicdo de autos”. Registrar no sistema o nimero do processo extraviado e o atual.
IT) Acrescentar uma folha inicial informando que aquele processo esta sendo reconstituido,
constando o n° do processo, procedéncia, interessado, assunto e outras informacdes julgadas
necessarias.

III) Ordenar a documentagdo que caracterize a busca de localizacao do processo logo apos a folha
inicial, juntamente com o documento, pelo qual foi dado conhecimento a chefia, do
desaparecimento ou extravio do processo;

IV) Reconstituir o processo, resgatando as suas informagdes e copias, devendo ser solicitadas as
unidades pelo qual o processo tramitou.

Se durante a reconstituicdo o processo original for encontrado, procederd a apensacdo do
processo reconstituido ao original.

Caso o referido processo seja encontrado apos a conclusdo do processo, sera apensado

aquele que se encontra com procedimentos de tramite mais adiantado.

3.10 Termo de encerramento e abertura de volumes

I) A abertura de novo volume acontecera toda vez que o processo atingir o numero de 200 folhas;
IT) Caso a adi¢do de um novo documento ao processo acarrete a extrapolacdo das 200 folhas
permitidas, encerra-se o processo com o respectivo termo e abre-se um novo volume com o

documento citado, para que ndo haja prejuizo na continuidade de seu conteudo;
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IIT) O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a emissao dos
respectivos termos em folhas individuais, prosseguindo a numeragdo do volume subsequente (de
acordo com as figuras 16 e 17);

IV) A abertura de um novo volume deverd ser executada diretamente pelo Setor de Protocolo,
mediante despacho do setor interessado. Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo
com a seguinte inscri¢ao: volume I, volume II, etc;

V) Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo apensados ao
processo com a colocacdo de etiqueta de anexo contendo o niimero do processo e a palavra
“anexo’’;

VI) Tanto o Termo de Encerramento quanto o Termo de Abertura de volumes serao incluidos dentro

do processo, devendo ser numerados seguindo a sequéncia das demais pegas;

TERMO DE ENCERRAMENTO DO VOLUME

Aos xx dias do més de xxxx do ano de 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), fagco o encerramento do volume I do processo n°
XXXXXXXXXxxxxxX, contendo 200 (duzentas) folhas, incluindo este Termo de encerramento.

Assinatura/nome/matricula.

FIGURA 16 — Modelo de termo de encerramento de volume

TERMO DE ABERTURA DO VOLUME

Aos xx dias do més de xxxx do ano de 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), faco abertura do II volume do processo n°
XXXXXXXXxxxxxxx, contendo 201 (duzentas e uma) folhas, incluindo este Termo de abertura.

Assinatura/nome/matricula.

FIGURA 17 — Modelo de termo de abertura de volume

3.11 Arquivamento e desarquivamento do processo
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I) O encerramento dos processos sera feito pelo setor interessado € acontecerd nos seguintes casos:
a) por indeferimento do pleito;

b) pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos dela decorrentes;

¢) pela expressa desisténcia do interessado;

d) quando o desenvolvimento do processo for interrompido por um periodo superior a um ano ou
por omissao da parte interessada.

IT) O arquivamento de processos serd realizado por meio do Termo de Encerramento, lavrado pelo
setor interessado, constando como a ultima peca (folha) do processo. Apds minuciosa conferéncia,
emitira-se despacho solicitando o arquivamento do processo ao setor de protocolo — caso o referido
setor tenha condi¢des e estrutura fisica para tal acdo.

IIT) O despacho emitido pela autoridade em que solicita o arquivamento devera conter a expressao
“Arquive-se”.

IV) E vedado o arquivamento de processos com pendéncias de procedimentos, assinatura,
numeracao, emissao de termos.

V) Deveréa ser lavrado o termo de arquivamento pelo setor de protocolo e proceder o registro de
arquivamento via sistema (software de gerenciamento administrativo).

VI) Os prazos de guarda de documentos devem obedecer a legislacao vigente;

VII) E vedado aos setores eliminarem processos. Este procedimento é exclusivo do setor arquivista.
VIII) Nao ¢ permitido desmembrar documentos de um processo encerrado;

IX) Uma vez o processo arquivado, somente serd desarquivado mediante solicitagdo de autoridade
competente, apds formalizado o termo de desarquivamento.

X) Deverd ser registrado no sistema o desarquivamento, assim como, a descri¢do dos fatos
motivadores.

XI) Os processos arquivados serdo guardados em caixas apropriadas e organizados por ordem
cronologica.

XII) Os processos deverdo ser arquivado no setor de protocolo, preferencialmente no 6rgao de

origem (Reitoria ou Campus).
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TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos xx dias do més de xxxx do ano de 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), por ter finalizado os trabalhos nestes autos, dou por
encerrado o presente processo.

Assinatura/nome/matricula. Assinatura/nome/matricula.

Do servidor encarregado(a) do expediente do chefe do setor

FIGURA 18 — Modelo de termo de encerramento

TERMO DE ARQUIVAMENTO
Aos xx dias do més de xxxx do ano de 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), em aten¢do ao despacho de fl.xxx, arquivei o processo
no arquivo , calxa , codigo , contendo volumes com folhas.

Assinatura/nome/matricula.

FIGURA 19 — Modelo de termo de arquivamento

TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Aos xx dias do més de xxxx do ano de 20xx, nesta(e) (indicar a
unidade administrativa, Reitoria/Campus), mediante solicitacdo e/ou despacho de fl.xxx,
desarquivei esse processo do arquivo , caixa , codigo , contendo
volumes com folhas.

Assinatura/nome/matricula.

FIGURA 20 — Modelo de termo de desarquivamento

3.12 Solicitacao de vistas e/ou copias de documentos
A consulta ou pedido de copias de documentos que encontram-se arquivados ou em tramite

devem ser encaminhados por escrito pela parte interessada ao protocolo, conter dados de
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identificacdo e localizagdo do requerente, bem como a especificagdo da informacao requerida.

4. CARIMBOS

I) Modelo carimbo para correspondéncias sigilosas

CONFIDENCIAL

Especificagdes de carimbo: 5 cm x 3 cm
Texto do carimbo: “CONFIDENCIAL”(caixa alta)

IT) Modelo de carimbo de “CONFERE”

INSTITUTO FEDERAL DO AMAPA
REITORIA

CONFERE

PROCESSO ATUADA COM
PECA(S)

EM: / I

SERVIDOR

Especificagdes de carimbo: 5 cm x 3 cm
Texto do carimbo: “ORGAO”- “CAMPUS” “CONFERIDO” “PROCESSO AUTUADO COM

PECA(S)” “DATA (caixa alta): / / oo ” (espaco para
identificacdo do servidor” (caixa alta)

I1T) Modelo de carimbo de “EM BRANCO”

EM BRANCO

28



SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

Especificagdes de carimbo: 5 cm x 3 cm
Texto do carimbo: “EM BRANCO”(caixa alta)

IV) Modelo carimbo para correspondéncias

INSTITUTO FEDERAL DE EDU(}I:\O,, CIENCIAE
TECNOLOGIA DO AMAPA

RODOVIA BR 210 KM 3, S/N - BAIRRO BRASIL NOVO
CEP: 68.909-398

Especificagdes de carimbo: 10cmx2,5 X

Texto do carimbo: “INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
AMAPA” “RODOVIA BR 210 KM 3, S/N - BAIRRO BRASIL NOVO- CEP: 68.909-398"(caixa
alta)

V) Modelo carimbo para correspondéncias

DESTINATARIO

REMETENTE/DISCRIMINAGAO

RECEBIDO EM / /

Especificagdes de carimbo: 10cmx2,5
Texto do carimbo: “DESTINATARIO” “RECEBIDO EM / / ”?
“REMETENTE/DISCRIMINACAO”(caixa alta)

VI) Modelo carimbo para correspondéncias

PAC

9912328271/2013-DR/AP

IFAP/AP

CORREIOS
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Especificagdes de carimbo: 5 cm x 3 cm
Texto do carimbo: “PAC” “IFAP/AP” “9912328271/2013-DR/AP” “CORREIOS”(caixa alta)

VII) Modelo de carimbo de “CONFERE COM ORIGINAL” (em branco e preenchido)

INSTITUTO FEDERAL DO AMAPA
REITORIA

CONFERE COM O ORIGINAL

EM: / /

RESPONSAVEL

Especificagdes de carimbo: Scmx3cm
Texto do carimbo: “INSTITUTO FEDERAL DO AMAPA- REITORIA” “CONFERE COM O
ORIGINAL EM: / / ” (caixa alta)

VIII) Modelo carimbo para correspondéncias

CARTA

| |
. IFAP/AP
| 9912328271/2013-DR/AP

N 4

- -

Especificagdes de carimbo: 3,5 cm x 3,5 cm
Texto do carimbo: “CARTA” “IFAP/AP” ©“9912328271/2013-DR/AP” “CORREIOS”

IX) Modelo carimbo para correspondéncias

" T~

/

p N
/ SEDEX

\“ 9912328271/201 3-DR/AP“\

IFAP/AP
\\\ CORREIOS '/

\
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Especificagdes de carimbo: 3,5 cm x 3,5 cm

Texto do carimbo: “SEDEX” “IFAP/AP” ©“9912328271/2013-DR/AP” “CORREIOS”

X) Modelo carimbo para correspondéncias

/’ ™~

s N
/ PROTOCOLO |

“ Fls. “

\

‘\\ IFAP /

Especificagdes de carimbo: 3,5 cm x 3,5 cm
Texto do carimbo: “PROTOCOLO” “FlIs.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discrigdo com
relagdo as informacgodes neles contidas.

Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de higiene no
seu manuseio, fazer furos centralizados, dobras necessarias com simetria, utilizar material
adequado, como cola apropriada, evitar uso de grampos metalicos, clips e preservar informagdes ao
apor elementos necessarios, como carimbo.

Nos termos da legislacdo, fica o servidor responsavel, administrativamente, civil e penal,
pelo extravio, omissdo, descuido nos tramites referente ao processo administrativo e documentos
publicos pertinentes.

Casos omissos serdo dirimidos junto a Reitoria ou pelos dirigentes maximo dos Campus.

Ao findar a elabora¢do e organizagdo deste Manual, manifestamos a clareza de que as
normas sao mutaveis e dindmicas, tendo em vista que, no decorrer do tempo, sdo necessarias
reavaliagdes periddicas para mantermos a busca pela exceléncia.

Além disso, convém ressaltar que os documentos produzidos por nos, servidores, tem o
objetivo central de melhorar, e até inovar, as acdes administrativas da nossa Instituicdo. A utilizagao
de regimentos, regulamentos, manuais, entre outros documentos, caracteriza-se para alguns (em tom
pejorativo) como burocratizagdo e, para muitos outros, como a organizagdo e sistematizacdo dos
trabalhos institucionais.

Em sintonia com a segunda opg¢do citada, entendemos que o referido manual e outros
produzidos em nossa Institui¢ao, sdo instrumentos que servem como norteadores para a construgao
da Identidade Institucional e, por consequéncia se constituem em elementos que nos levam a

qualidade e a exceléncia dos servicos prestados para a comunidade interna e externa do IFAP.
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6. REFERENCIAS

Portaria N° 1.042, de 17 de Agosto de 2012 / MEC;

Portaria Normativa N° 05, de 19 de Dezembro de 2002 / SLTI / MPOG;
Manual de Protocolo do Instituto Federal Goiano;

Portaria Interministerial SLTI/MPOG n° 12 de novembro de 2009;

Formalizacao de processos administrativos — Controladoria-Geral do Municipio de Ji-Parana-RO.
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