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1 - OrientagOes gerais

Considerando que no Senado Federal as unidades administrativas recebem, produzem e
expedem documentos e processos digitais e ndao digitais, por consequéncia elas podem
desenvolver atividades de protocolo. Nessa hipdtese, o Sistema Informatizado se
comportara como unidade protocolizadora.

A assinatura de documentos produzidos e tramitados internamente podera ser feita tanto
com o certificado digital interno quanto com a assinatura digital emitida por Autoridade
Certificadora credenciada junto ao ICP-Brasil, enquanto a assinatura de documentos a
serem expedidos serd feita com a assinatura digital emitida por Autoridade Certificadora
credenciada junto ao ICP-Brasil. Destaca-se que, em ambos os casos, no texto do
documento deve constar o nome e o cargo ocupado pelo servidor ou autoridade que
assinara o documento eletronicamente. (Incluido pelo Ato da Diretoria-Geral n® 30/2015)

As unidades administrativas e seus servidores deverdo acessar o Sistema Informatizado,
pelo menos 3 (trés) vezes ao dia, de forma a identificar documentos, processos e fluxos de
trabalho a elas dirigidos, garantindo assim a agilidade na realizagdo dos procedimentos
administrativos.

E obrigatério o recebimento de documentos/processos diretamente no Sistema
Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos, sendo desnecessaria a impressdo de
guias de tramitacao.

E obrigatéria a realizacdo das atividades previstas nos fluxos de trabalho nos prazos
especificados. A impossibilidade de atendimento dessa regra devera ser comunicada ao
chefe da respectiva unidade.

Apds o encerramento do tramite dos documentos e processos, a unidade administrativa
devera realizar o arquivamento fisico (quando for o caso) e eletrénico desses registros no
Sistema Informatizado.

Para os documentos digitais ndo se aplicam os procedimentos de aposicao de etiquetas e
carimbos. Assim, as informagdes serao registradas no Sistema Informatizado.

As unidades administrativas e seus respectivos servidores devem respeitar a legislacdo em
vigor no que se refere ao tratamento técnico de documentos classificados como sigilosos.

As duvidas e os casos omissos quanto aos procedimentos de protocolo serao tratados junto
a Coordenacdo de Arquivo do Senado Federal.

2 — Nimero Unico de Protocolo de documentos e processos digitais

O Sistema Informatizado atribuird um Numero Unico de Protocolo - NUP para todos os
documentos digitais, produzidos ou recebidos.

O Servico de Protocolo Administrativo ou a unidade protocolizadora, mediante registro no
Sistema Informatizado, devera atribuir o NUP para todos os processos produzidos.
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O Servico de Protocolo Administrativo/unidade protocolizadora e as unidades
administrativas integrantes do Senado Federal deverdao manter o NUP dos processos
recebidos de outras instituicdes.

O NUP é formado por 4 grupos numéricos:

a) O primeiro grupo é constituido de cinco digitos, referentes ao codigo numérico
atribuido a cada tipo de item documental:

I. 00100 a 00199 — para documentos
I1. 00200 a 00299 - para processos
[1l. 00300 a 00399 — para dossiés

b) O segundo grupo é constituido de seis digitos, separados do primeiro por um
ponto e determina o registro sequencial dos documentos e processos registrados.
Esse nimero sera reiniciado automaticamente a cada ano;

c) O terceiro grupo, constituido de quatro digitos, separado do segundo grupo por
uma barra, indica o ano de registro do documento ou do dossié, ou da autuagdo do
processo;

d) O quarto grupo, constituido de dois digitos, separado do terceiro grupo por hifen,
indica os Digitos Verificadores (DV), gerados automaticamente pelo Sistema
Informatizado utilizado pelo Senado Federal.

Exemplo:

00100.000258/2013-61
[tem Registro  Ano DV
Documental Sequencial

|

DOCUMENTO

00200.007895/2012-19
Item Registro  Ano DV
Documental Sequencial

!

PROCESSO

00300.000037/2012-19
[tem Registro  Ano DV
Documental Sequencial

!

DOSSIE
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3 — Recebimento, classificacdo e registro de documentos e processos digitais

3.1 - Formas de recebimento de documentos e processos digitais

Documentos ou processos digitais devem ser recebidos por meio do Sistema Informatizado.
O recebimento pode ser realizado de duas maneiras, a critério da unidade administrativa:

a) recebimento centralizado - uma unidade de protocolo/protocolizadora procederd
ao recebimento, ao registro e encaminhara o(s) documento(s) ou processo(s) para o
destinatario; ou

b) recebimento descentralizado - o recebimento do(s) documento(s) ou processo(s)
serd realizado diretamente pelo destinatario.

Excepcionalmente, documentos digitais também podem ser recebidos por meio de correio
eletrénico (centralizado em uma unidade de protocolo/protocolizadora ou diretamente
pelo destinatario) ou em midias removiveis (centralizado em uma unidade de
protocolo/protocolizadora), desde que a unidade administrativa possua capacidade
tecnoldégica para o recebimento e leitura, empregando recursos para apoiar a
confiabilidade, autenticidade e acessibilidade desses documentos.

Os documentos ou processos digitais de carater sigiloso receberdo tratamento especial de
acordo com o estabelecido no Ato da Comissdo Diretora n2 09, de 2012.

As unidades administrativas do Senado Federal ndo receberdo documentos de carater
particular.

3.1.1 - Recebimento, classificacdo e registro de documentos e processos digitais por meio
de transmissdo centralizada em uma unidade de protocolo/protocolizadora

No recebimento de documento digital seja por meio de transmissao centralizada em uma
unidade de protocolo/protocolizadora, sistemas integrados ou por correio eletrénico,
devem ser seguidos os seguintes procedimentos:

I. verificar se o documento ou processo destina-se a unidade administrativa,
independentemente de o destinatario ser ou nao ocupante do cargo indicado.
Havendo solicitacdo de confirmagdo de recebimento, esta devera ser feita por meio
do sistema de transmissdo, com registro da data e do responsavel pelo recebimento.
Caso o0 mesmo ndo se destine a unidade administrativa, deve-se comunicar o
equivoco ao remetente;

IIl. verificar se o documento ou processo estd acompanhado do(s) respectivo(s)
anexo(s) e verificar a integridade dos arquivos recebidos. Havendo perda ou
corrupcao de dados, comunicar ao remetente para que seja providenciado novo
envio;
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ll. verificar se o documento serd, ou nao, objeto de autuacao, conforme orientacao
interna da unidade administrativa. Em caso afirmativo, proceder conforme o item 7
deste Anexo;

IV. registrar o documento ou processo no Sistema Informatizado atribuindo a
classificagdo arquivistica de acordo com o Plano de Classificagdo de Documentos de
Arquivo do Senado Federal.

3.1.2 — Recebimento, classificagdo e registro de documentos e processos digitais por meio
de transmissao direta para o destinatario

No recebimento de documento digital por meio de transmissao direta para o destinatario,
por meio de sistemas integrados ou correio eletronico, deverdo ser seguidos os
procedimentos descritos nos incisos | e Il do item 3.1.1 pelo préprio destinatario que, em
seguida devera realizar o registro diretamente no Sistema Informatizado ou solicitar
providéncias junto a unidade de protocolo/protocolizadora. Na transmissdo, deve-se
observar o emprego de recursos para apoiar a confiabilidade, autenticidade e acessibilidade
dos documentos transmitidos.

3.1.3 — Recebimento, classificagdo e registro de documentos e processos digitais em
midias removiveis (CD, DVD, Pendrive, etc)

No recebimento de documento digital em midias removiveis, a unidade administrativa
devera registrar o documento no Sistema Informatizado.

Se o documento principal estiver em meio fisico e acompanhado e/ou encaminhando midia

“_n

removivel, ele devera seguir os procedimentos estabelecidos no item 3.2.1, alinea “a”.
Quanto a midia removivel, deverao ser seguidos os seguintes procedimentos:

a) inserir os documentos digitais da midia removivel no Sistema Informatizado e
anexa-los ao documento principal; e

b) manter a midia removivel junto ao documento principal (fisico), para envio ao
arquivo da unidade administrativa;

Os documentos digitais encaminhados por meio de midias removiveis deverdo, por motivo
de preservagdo e controle de autenticidade, ser salvos em ambiente estavel e controlado,
passando esse a ser o documento mantido e utilizado pela unidade administrativa. Essa
operacdo devera ser realizada pela unidade de protocolo/protocolizadora ou pela unidade
destinataria.

O ambiente para armazenamento do documento digital serd o Sistema Informatizado em
uso. Apds a operacao de captura do documento digital pelo Sistema Informatizado, a midia
removivel podera ser eliminada, a critério da unidade administrativa.
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Os documentos digitais recebidos como anexos em formatos ndo apropriados para
preservacdo devem ser convertidos em formatos apropriados para preservacdo (PDF/A)
antes da sua inclusao no Sistema Informatizado.

Acessoriamente, os documentos digitais recebidos como anexos em formatos nao
apropriados para preservacao também podem ser inseridos no seu formato original no
Sistema Informatizado como Anexos Temporarios, que nao terdo garantia de preservacao
por longo prazo e poderdo ser apagados em rotinas de limpeza de arquivos apds dois anos
da sua inclusao.

Os documentos digitais recebidos que estiverem sem assinatura digital e aqueles recebidos
em outros formatos e convertidos em PDF, para insercdo no sistema informatizado,
deverdo ser assinados pelo servidor responsavel pela insercao.

Considerando que, neste caso, a assinatura ajudard na manutencdo da integridade do
documento e servird como um registro de que o documento confere com o original, ela
podera ser feita tanto com o certificado digital interno quanto com a assinatura digital
emitida por Autoridade Certificadora credenciada junto ao ICP-Brasil.

3.2 - Conversao de documentos e processos nao digitais em digitais e vice-versa

O contexto tecnoldgico utilizado na unidade administrativa determina o tratamento a ser
aplicado aos documentos recebidos a fim de possibilitar a inclusdo dos mesmos em
processos ou para a integracdo em fluxo de trabalho informatizado. Desta forma,
documentos digitais poderdao ser impressos e documentos ndo digitais poderdao ser
digitalizados.

As unidades administrativas, no ato da digitalizagao, deverao gerar os arquivos digitais com
base nas seguintes recomendacdes:

a) Formato: deve-se utilizar o PDF/A para documentos textuais ou com imagens fixas;
b) Resolucgdo: deve ser de, pelo menos, 300 DPI e escala 1:1;

c) Orientagdo da pagina: o arquivo digital deve preservar a orientagdo do documento
original (horizontal / vertical);

d) Posicionamento: deve-se garantir que a imagem gerada no processo de
digitalizacdo ndo apresente inclinagdo ou corte de informacao.

Mediante deliberagdo da Coordenacgao de Arquivo, outros formatos de documentos digitais
poderdo ser utilizados, tomando por base o e-Ping ou padrdes de mercado, desde que
sejam garantidos a leitura, o acesso, a forma fixa, o conteudo estavel, a autenticidade e a
preservacao de longo prazo.

Os objetos ou documentos em suporte fisico cuja digitalizacdo seja tecnicamente
impossivel ou invidvel devem ser:
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i. registrados no Sistema Informatizado; e

ii. tramitados fisicamente, quando for o caso, para as unidades administrativas
destinatarias.

A assinatura digital emitida por Autoridade Certificadora credenciada junto ao ICP-Brasil
visa garantir a autenticidade e a integridade do processo de digitaliza¢Go, conforme dispoe
alei 12.682, de 09/07/2012. Sendo assim, ao assinar um documento digitalizado, o servidor
estad certificando que a imagem digital confere com o documento original, em papel.
(Incluido pelo Ato da Diretoria-Geral n® 30/2015)

Para a digitalizacdo de documentos e processos recebidos observar-se-do as seguintes
possibilidades:

3.2.1 - Digitaliza¢ao de documentos e processos nao digitais recebidos

A exceg¢do dos documentos pessoais cujos procedimentos estdo descritos no item 3.2.2
deste Anexo, no recebimento de documentos e processos nao digitais, o protocolo ou
unidade protocolizadora deverd adotar os seguintes procedimentos:

a. Para documento
I. Receber, reter e digitalizar o documento;
Il. Registrar no Sistema Informatizado e gerar uma via;

lll. Inserir o arquivo digital do documento na via digital gerada no Sistema
Informatizado;

IV. Apor assinatura digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada
junto ao ICP-Brasil;

V. Tramitar a via digital ao destinatario;

VI. Tramitar a via fisica, acompanhada do documento ndo digital, para
arquivamento no arquivo setorial. (Redacdo dada pelo Ato da Diretoria-Geral

n? 30/2015)

b. Para processo
I. Receber, reter e digitalizar o processo;
Il. Registrar no Sistema Informatizado;
lIl. Fazer o upload do arquivo digital no NUP do Processo;

IV. Apor assinatura digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada
junto ao ICP-Brasil;
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V. Encerrar o volume do processo, tanto fisico quanto eletrénico;

VI. Abrir novo volume do processo, em meio digital, no qual serdo anexados os
documentos digitais que comporao o referido processo;

VII. Arquivar o volume fisico no SIGAD, informando a sua localizacao;
VIII. Tramitar o volume digital para o destinatario.

Os documentos nado digitais recebidos cumprirdo a temporalidade e destinacdo previstas na
Tabela de Temporalidade de Documentos do Senado Federal e do Congresso Nacional.
Quando anexados a processos esses documentos serdo preservados de acordo com a
temporalidade dos respectivos processos, podendo ser eliminados a qualquer tempo desde
gue sejam microfilmados.

3.2.2 - Digitaliza¢ao de documentos pessoais recebidos

Quando o interessado apresentar documento pessoal original ou cépia em papel
autenticada administrativamente ou em cartdrio, os servidores do Servico de
Protocolo/unidade protocolizadora realizardo os seguintes procedimentos:

I. Receber e digitalizar o documento nao digital;
Il. Devolver o documento nao digital ao interessado;

lll. Registrar o documento digitalizado no Sistema Informatizado inserindo o arquivo
digital, resultante da digitalizacdo, no Sistema Informatizado;

IV. Assinar o documento digitalizado com assinatura digital proveniente de
certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada junto ao ICP-
Brasil.

O servidor que possuir o certificado padrao emitido por autoridade ligada ao ICP-Brasil
podera digitalizar e assinar as cdpias digitais dos seus documentos pessoais para anexagao
a documento ou processo digital ou integracdo em fluxo de trabalho informatizado desde
gue siga os padrdes estabelecidos quanto a formato, resolugdo e posicionamento do
documento, constante no item 3.2.

3.2.3 - Digitaliza¢ao de documentos e processos nao digitais produzidos internamente

O protocolo ou unidade protocolizadora fara gradativamente, por demanda, a digitalizagao
de documentos e processos ndo digitais produzidos internamente que estiverem em
tramitacdo ou que voltarem a tramitar.

Para tal, deverd adotar os seguintes procedimentos no Sistema Informatizado:

a. Para documento
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I. Receber, reter e digitalizar o documento;
Il. Registrar no Sistema Informatizado e gerar uma via;

lll. Inserir o arquivo digital do documento na via digital gerada no Sistema
Informatizado;

IV. Apor assinatura digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada
junto ao ICP-Brasil;

V. Tramitar a via digital ao destinatario;

VI. Tramitar a via fisica, acompanhada do documento ndo digital, para
arquivamento no arquivo setorial. (Redacdo dada pelo Ato da Diretoria-Geral

n? 30/2015)

b. Para processo
I. Receber, reter e digitalizar o processo;
Il. Registrar no Sistema Informatizado;
lIl. Fazer o upload do arquivo digital no NUP do Processo;

IV. Apor assinatura digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada
junto ao ICP-Brasil.

V. Encerrar o volume do processo, tanto fisica quanto eletronicamente;

VI. Abrir novo volume do processo, em meio digital, no qual serdo anexados os
documentos digitais que compordo o referido processo;

VII. Arquivar o volume fisico no SIGAD, informando a sua localizag¢ao;
VIII. Tramitar o volume digital para o destinatario.

Os documentos e processos internos produzidos em papel que estiverem arquivados
podem ser mantidos em papel até o cumprimento da sua temporalidade.

As unidades administrativas e/ou servidores do Senado Federal que ndo dispuserem de
certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada junto ao ICP-Brasil
deverdo recorrer ao Servico de Protocolo Administrativo para que as cdpias digitais de
documentos em papel sejam assinadas.

Nem todo documento digital é passivel de impressao em razdo de funcionalidades que ndo
sao recuperadas em um documento impresso. Nesse caso, o documento deve ser salvo em
midia removivel e anexado ao processo fisico.

10
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Documentos ou processos digitais devem ser expedidos por meio de transmissdao por
intermédio de sistemas integrados ou excepcionalmente, podem ser expedidos por correio
eletrénico ou em midias removiveis. (Incluido pelo Ato da Diretoria-Geral n® 30/2015)

3.3 — Devolugdo de processos nao digitais recebidos

O processo nao digital recebido pelo Senado Federal seguird os procedimentos do item
3.2.1 no seu recebimento e tramitard em meio digital. Entretanto, na sua devolucdo a
instituicdo de origem, os documentos gerados em meio digital no Sistema Informatizado
poderao ser:

a) transmitidos eletronicamente;

b) enviados em midia removivel; ou

c) impressos, autenticados administrativamente e juntados a sua parte fisica inicial.
3.3.1 — Impressao de documentos digitais

Para a impressdo de documentos digitais, como mensagens de correio eletrénico e seus
anexos e documentos recebidos em midias removiveis, inclusive para serem anexados em
processos nao digitais, observar-se-ao as seguintes procedimentos:

a) as versGes impressas de documentos digitais sdo consideradas cdpias e deverdo
receber autenticacdo administrativa que registre, de forma explicita, as seguintes
dados: informacdo de que se trata de cdpia impressa de um documento digital,
numero (NUP) do documento original digital, data, assinatura e matricula do
servidor responsavel pela autenticacdo da cdpia. Essas informacdes devem ser
impressas na cdpia, ou apostas na forma de etiqueta ou carimbo, sem prejuizo da
informacdo registrada, conforme a Figura 1:

Mome do drgio ou entidade

COPLA IMPRESSA DO DOCUMENTO DIGITAL
N OO OO OO XX

Data: .S/ ...
Assinatura do servidor: e

Figura 1

b) os originais digitais deverdo ser arquivados e mantidos nos termos da Tabela de
Temporalidade de Documentos do Senado Federal;

11
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Nem todo documento digital é passivel de impressao em razdo de funcionalidades que nao
sdo recuperadas em um documento impresso. Nesse caso, o documento deve ser salvo em
midia removivel e anexado ao processo.

4 — Tramitagao e controle da movimentagao de documentos e processos digitais

Tramitacdo é a movimentacdo do documento ou processo entre as unidades
administrativas que decidirdo sobre a matéria nele tratada.

A tramitacdo dos documentos, dos dossiés ou dos processos, aos seus destinatarios, devera
ser registrada no Sistema Informatizado, a fim de garantir o controle da movimentacao.

E vedada a tramitacdo de documento, dossié ou processo, sem o respectivo registro no
Sistema Informatizado.

5 — Expedi¢do de documentos e processos digitais

Documentos ou processos digitais devem ser expedidos por meio de transmissdo por
intermédio de sistemas integrados ou excepcionalmente, podem ser expedidos por correio
eletrénico ou em midias removiveis.

Na expedicdo deverdo ser seguidos os seguintes procedimentos:

I. Registrar o documento ou processo, conforme dispGe o inciso IV do item 3.1.1
deste Anexo;

IIl. Verificar se o documento esta acompanhado do respectivo anexo e, no caso de
processo, se estd acompanhado dos respectivos volumes;

Ill. No caso de processos, gerar um arquivo compilado com todos os documentos que
compdem o processo digital e assinar com certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto ao ICP-Brasil;

IV. No caso de documentos, gerar um compilado do documento e seus anexos, se
houver, e assinar com certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada junto ao ICP-Brasil;

V. Registrar a expedi¢do do documento ou processo; e

VI. Transmitir o documento ou processo, adotando medidas quanto a seguranga, de
modo que o mesmo ndo corra riscos de perda ou corrupgao de dados.

Na expedicdo de documentos ou processos digitais contidos no Sistema Informatizado do
Senado Federal, é imprescindivel o uso da assinatura eletrénica, que sera feita por
autoridade ou servidor que possua certificado digital, emitido por Autoridade Certificadora
credenciada junto ao ICP-Brasil. Deverd, ainda, ser adicionado um documento informando
que os documentos e processos assinados eletronicamente conferem com o original
constante do Sistema Informatizado do Senado Federal.
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A assinatura digital com certificado emitido por Autoridade Certificadora credenciada junto
ao ICP-Brasil garante a autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em
forma eletrénica e transagdes eletrénicas seguras, conforme dispée a MP 2.200-2, de
24/08/2001. Sendo assim, ao utilizar esse certificado para assinar um documento nato
digital, o servidor estad certificando que a imagem digital confere com o documento original
que estd armazenado no Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos do Senado Federal.
(Incluido pelo Ato da Diretoria-Geral n® 30/2015)

Na expedicdo de documentos ou processos digitais em midia removivel, a unidade
administrativa deverd proceder de acordo com os passos descritos no item 5 do Anexo Il
(Expedicdo de documentos nao digitais). O(s) documento(s) digital(is), contido(s) na midia
removivel, serd(dao) encaminhado(s) ao destinatario como anexo(s) a um documento nao
digital. Oportunidade em que deverdo ser empregados recursos para apoiar a
confiabilidade, autenticidade e acessibilidade dos documentos expedidos. Documentos de
carater particular ndo serdo expedidos pelo Senado Federal.

Documentos de carater particular ndo serdo expedidos pelo Senado Federal.
6 — Solugdo de pendéncias em documentos e processos digitais

Quando os documentos ou processos apresentarem informagdes incompletas e/ou
equivocadas ou deixarem de cumprir alguma disposicdo legal e/ou de atender formalidades
indispensaveis, eles deverdo ser devolvidos ao érgdo/setor que os enviou para corre¢do das
falhas identificadas.

Se o processo ou documento for atinente a pessoa fisica ou juridica ndo pertencente ao
Senado Federal, a convocagdo dessa dar-se-a pela unidade administrativa interessada
mediante mensagem eletronica (e-mail), desde que haja a opg¢do de confirmagdo de
recebimento ou, por meio postal na modalidade de correspondéncia registrada, com aviso
de recebimento. O procedimento visa garantir que a pessoa fisica ou juridica fique ciente
do fato e da convocagdo para a corregdo das falhas. Cépia da convocagao expedida sera
anexada ao processo ou ao documento, juntamente com o respectivo aviso e/ou
confirmacgao de recebimento.

Identificada qualquer pendéncia — legal ou formal — o documento ou o processo ndo sera
recebido no Sistema Informatizado.

7 — Autuacgdo de documento digital para formagao de processo digital

A autuacdo é o termo utilizado para designar a criacdo do processo. Ou seja, é a reunido e
ordenacdo de documentos, visando a formag¢do de um processo.

A autuacdo de documentos para a formacgdo de processos é obrigatdria quando o assunto,
tema ou solicitacdo requerer andlises, informacdes, despachos, pareceres ou decisGes
administrativas do Senado Federal.

Nos processos digitais, a autuacdo poderd ser realizada por usudrio autorizado,
diretamente no Sistema Informatizado.
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O processo deve ser formado, sempre que possivel, por documento original. (Incluido pelo
Ato da Diretoria-Geral n® 30/2015)

Procedimentos adotados para a formacao de processo:
a) selecionar o documento que serd autuado para dar origem ao processo;

b) criar e registrar um processo no Sistema Informatizado, preenchendo os campos
requeridos pelo sistema;

c) juntar os documentos digitais de forma que os documentos integrantes do
processo sejam apresentados sempre na mesma sequéncia;

d) registrar no Sistema Informatizado a unidade administrativa na qual o processo
serd instruido. Essa informacdo é obrigatdria para cada distribuicdo/ tramitacdo do
processo. As informacgdes de tramites deverdo ser apresentadas sempre junto com as
demais informagdes de identificacdo do processo digital;

e) quando a autuagdo ocorrer na unidade protocolizadora, o processo devera ser
encaminhado para a unidade administrativa, na qual serd instruido, via Sistema
Informatizado.

8 — Numeragdo de folhas de documentos e processos digitais

Nos processos digitais ndo ha necessidade de numeracdo de folha/pagina. No entanto, ha
que se garantir que os documentos integrantes do processo digital recebam numeracgdo
sequencial sem falhas, ndo se admitindo documentos diferentes com a mesma numeracao.

A insercdo de novos documentos deve ser feita sempre apds o ultimo, ndo sendo permitida
altera¢do da numeragdo sequencial do documento no processo quando da anexagao de
documento ao processo.

Para os documentos que possuem paginacao fixa, deve-se registrar o total de pdaginas do
documento. Considera-se paginagao fixa quando um documento apresenta-se com a
mesma configuracdo de paginas sempre que é visualizado.

9 — Encerramento e abertura de volumes digitais

Para os processos digitais deve ser evitada a criagdo de volumes. Para casos excepcionais,
pode-se adotar a abertura de volumes, que devera observar os seguintes procedimentos:

I. Registrar o encerramento do volume no Sistema Informatizado, com as seguintes
informacdes:

a) data e hora de encerramento;

b) responsavel pelo encerramento;
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II. Abrir e registrar o novo volume no Sistema Informatizado, com as seguintes
informacdes:

a) data e hora de abertura;
b) responsavel pela abertura;
c) identificador do niumero sequencial do primeiro documento a ser inserido.

A numeracdo sequencial dos documentos no novo volume deve seguir a numeracdao do
volume anterior.

Os volumes do processo podem tramitar separadamente.
10 - Despacho de documentos e processos digitais

Despacho é a forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma
acdo administrativa ou firma decisdes em documentos ou processos. Classificam-se em:

a) despachos informativos - objetivam dar prosseguimento ao andamento do
documento ou processo;

b) despachos decisdrios - envolvem uma decisdo administrativa sobre matérias e
assuntos submetidos a apreciagdo da autoridade competente.

Toda tramitacdo deve receber um despacho especificando de forma clara o objetivo da
tramitacdo. Qualquer solicitagdo ou informacdo inerente ao processo sera feita mediante
despacho que pode ser realizado pela inser¢do de documento digital no processo ou por
registro em campo apropriado do Sistema Informatizado. No caso do despacho ser
registrado em campo do Sistema Informatizado, quando o processo for visualizado, os
documentos e os respectivos despachos devem ser apresentados na ordem em que foram
inseridos no processo.

11 - Juntada de documentos e processos digitais
Juntada é a jun¢do de documento a documento, de processo(s) a processo, de
documento(s) a processo ou de documentos e/ou processos a dossié, realizada por

anexagao ou apensacao.

A juntada serd feita diretamente no Sistema Informatizado. Essa operagdo podera ser
registrada por usudrio autorizado de qualquer unidade administrativa do Senado Federal,
na qual os documentos, processos ou dossiés estiverem sendo instruidos.

11.1 - Juntada por anexag¢do de documentos e processos digitais
Anexacdo é a juntada de protocolos em que um passa a figurar como principal e os demais

sdo integrados a ele, desde que sejam referentes a um mesmo interessado, assunto ou
atividade.
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E vedada a retirada de documento(s) do processo, ressalvadas as hipéteses Previstas no
item 13.

11.1.1 - Juntada por anexagao de documento digital a documento digital

Caracteriza-se pela unido de documento(s) a outro documento e os procedimentos a serem
realizados sao:

I. Registrar o(s) documento(s) a ser(em) anexado(s) no Sistema Informatizado, caso
nao tenha(m) sido registrados;

II. Definir qual documento ira figurar como principal e qual(quais) figurara(rdo) como
acessorio(s);

lll. Anexar o(s) documento(s) acessodrio(s) ao documento principal, por meio do
Sistema Informatizado.

11.1.2 - Juntada por anexagdo de documento(s) digital(ais) a processo digital
Caracteriza-se pela inclusdo de documento(s) em um processo.

O(s) documento(s) anexado(s) passa(m) a compor o processo e, portanto, deve-se garantir
o sequenciamento sem falhas dos documentos que o integram.

Os procedimentos a serem realizados sao:

I. Registrar o(s) documento(s) e processo a ser(em) anexado(s) no Sistema
Informatizado, caso ndo tenha(m) sido registrados;

II. Selecionar o processo que ira receber a anexagdo de documentos;
lIl. Anexar o(s) documento(s) ao processo por meio do Sistema Informatizado.

A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o Sistema Informatizado devera
registrar nos metadados do(s) documento(s), apdés o procedimento de juntada por
anexac¢do, o numero identificador do processo ao qual esta(do) sendo anexado(s) e atribuir
numeracgdo sequencial ao(s) documento(s) no processo.

11.1.3 — Juntada por anexacao de processo(s) digital(ais) a processo digital

Caracteriza-se pela unido de um ou mais processos (processos acessorios) a outro processo
(processo principal) e os procedimentos a serem realizados sdo:

. Inserir o(s) processo(s) acessdrio(s) apds o ultimo documento do processo principal,
por meio de Sistema Informatizado;

Il. Verificar no Sistema Informatizado se o(s) processo(s) acessorio(s) foi(ram)
corretamente anexado(s) ao processo principal.
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A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, no procedimento de juntada por
anexacao, o Sistema Informatizado deverad realizar as seguintes acoes:

I. Registro do evento de anexacdo de processo(s) a processo;
II. Atualizacdo do controle da numeracdo sequencial dos documentos no processo;

lll. Registro, nos dados do processo principal, das seguintes informacdes referentes a
cada processo anexado:

a. data e hora da anexacao;
b. responsdvel pela anexacao;
c. identificador do(s) processo(s) acessorio(s);

d. nimero de documentos que integram o(s) processo(s) acessorio(s) no
momento da anexag3o;

IV. Registro, nos dados do(s) processo(s) acessorio(s), das seguintes informacgdes:
a. data e hora da anexacao;
b. responsavel pela anexacao;
c. NUP do processo principal.

O NUP do(s) processo(s) anexado(s) deve ser exibido junto com as informacbes de
identificacdo do processo principal.

11.1.4 - Juntada por anexacdo de documento(s) ou processo(s) digital(ais) a dossié digital
Caracteriza-se pela unido de um ou mais documentos e/ou processos a um dossié.

A anexacdo de documento(s) a dossié depende de prévio registro de cada documento no
Sistema Informatizado.

Os procedimentos adotados nessa juntada sao:

I. Registrar os documentos ou processos no Sistema Informatizado, caso ndo tenha
sido registrados anteriormente;

II. Juntar, no Sistema Informatizado, o(s) documento(s) / processo(s) ao Dossié;
O dossié é uma unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si

por assunto, a¢do, evento, pessoa, lugar, projeto. Sendo assim, os documentos e processos
mantém sua individualidade dentro do dossié.
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A retirada do(s) documento(s)/processo(s) do dossié pode ser feita pela unidade
administrativa na qual se encontra o dossié. Contudo, é obrigatério o registro dessa
retirada no Sistema Informatizado.

O Sistema Informatizado devera registrar os metadados relativos a essa retirada de
documento(s)/processo(s) para garantir a autenticidade e seguranca do procedimento.

11.2 - Juntada por apensagao de processo(s) digital(ais) a processo digital(ais)

Apensacdo é a juntada de protocolos em que um deles passa a figurar como principal, e os
demais (processos acessorios), sem se integrar a ele, passam a acompanha-lo em sua
tramitagdo preservando cada um a sua identidade e independéncia. Nesse procedimento,
considera-se como processo principal o que contiver o pedido da juntada por apensacao,

observando-se que esse ndo serd, necessariamente, o processo mais antigo.

A juntada por apensacgdo de processo(s) a processo ocorre em cardter temporario e tem
como objetivo o estudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado ou ndo.

Sempre que ocorrer uma juntada por apensagdo, 0s processos passam a tramitar juntos e o
acréscimo de novas folhas devera ocorrer preferencialmente no processo principal.

Os procedimentos a serem realizados na apensacgao sdo:
I. Definir qual processo figurara como principal;

Il. Apensar o(s) processo(s) acessdrio(s) ao processo principal, por meio do Sistema
Informatizado;

Ill. Verificar no Sistema Informatizado se o(s) processo(s) acessorio(s) foi(ram)
corretamente apensado(s) ao processo principal.

Apds a conclusdo da tramitagao, os processos devem ser desapensados e arquivados.
Observagoes:

A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o procedimento de juntada por
apensac¢do devera ser realizado pelo Sistema Informatizado, por meio das seguintes ag¢des:

a) registro do evento de apensacdo de processo(s) a processo;

b) manutengdo do controle da numeragdo sequencial dos documentos em cada um
dos processos;

c) registro, nos dados do processo principal, das seguintes informagdes para cada
processo apensado:

i) data e hora da apensacdo;
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ii) responsavel pela apensacao;
iii) identificador do(s) processo(s) apensado(s);
d) registro, nos dados do(s) processo(s) acessoérios(s), das seguintes informacdes:
i) data e hora da apensacéo;
ii) responsavel pela apensacao;
iii) NUP do processo principal.

O NUP do(s) processo(s) apensado(s) deve ser exibido junto com as informacbes de
identificacdo do processo principal.

12 — Desapensacao de processo(s) digital(ais)

A desapensacdo é a separacado de processos que foram apensados e podera ser realizada
diretamente no Sistema Informatizado por usudrio autorizado.

A desapensacdo devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).
Os procedimentos a serem realizados na desapensacdo sao:

I. Informar, por meio de Termo de Desapensacdo, qual(is) processo(s) acessorio(s)
serd(do) desapensado(s) do processo principal;

II. Indicar no Sistema Informatizado o(s) processo(s) acessério(s) a ser(em)
desapensado(s) do processo principal;

A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o procedimento de desapensacdo
devera ser realizado pelo Sistema Informatizado, por meio das seguintes ag¢des:

a) registro do evento de desapensacdo de processo(s);

b) registro, nos dados do processo principal, das seguintes informagGes:
i) data e hora da desapensacdo;
ii) responsavel pela desapensacdo;
iii) identificador do(s) processo(s) desapensado(s);

iv) registro, nos dados do(s) processo(s) acessérios(s), das seguintes
informacdes:

c) data e hora da desapensacdo;

d) responsavel pela desapensagdo;
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e) NUP do processo principal.
13 - Retirada de folhas ou documentos digitais de processo digital

Nos documentos e processos digitais, a retirada poderd ser realizada diretamente no
Sistema Informatizado por usudrio autorizado e é restrita a retirada de documentos
completos, nao sendo possivel retirar folhas de um documento ou processo digital.

A retirada de documentos digitais do processo digital sera realizada:
a) por interesse da administracdo;
b) a pedido do interessado;
c) por anexacdo indevida ao processo;

d) por necessidade de utilizar o original do documento junto a terceiros (pessoa
fisica, pessoa juridica, drgaos ou entidades publicos, entre outros);

e) para autuar um novo processo a partir do documento retirado; ou
f) por necessidade de ter o documento em outro processo ja existente.

A retirada de documentos digitais poderd ser executada por qualquer unidade
administrativa, mediante Termo de Retirada de Documento.

E vedada a retirada do documento - e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s) - que deu(ram)
origem ao processo.

Os procedimentos a serem realizados na retirada de documentos digitais sao:
I. Indicar no Sistema Informatizado o(s) documentos(s) a ser(em) desentranhados(s);
Il. Registrar a justificativa no ato da operac¢do no Termo de Retirada de Documentos.

O sequenciamento dos documentos no processo ndo pode ser alterado; desta forma o
Termo de Retirada de Documento deve ser inserido no lugar do documento retirado.

A fim de apoiar a autenticidade do processo digital, o procedimento de retirada de
documentos digitais devera ser realizado pelo Sistema Informatizado, por meio do registro
das seguintes informacgdes sobre o evento de retirada:

a) data e hora;
b) responsavel;
c) identificador do(s) documento(s) retirado(s);

d) motivo.
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14 - Reconstituicdo de processo digital

Havendo corrupcdo ou exclusdo indevida de processo ou volume(s) do processo, a
autoridade competente da unidade administrativa que tomar ciéncia do fato devera:

I. Promover a apuragao dos fatos, mediante sindicancia ou processo administrativo; e

II. Designar, formalmente, um servidor ou uma comissdo para proceder a
reconstituicdo ou recuperacdo do processo ou volume de processo.

Os procedimentos relativos a reconstituicdo do processo sdo os seguintes:
I. Resgatar as informacdes e as cépias dos documentos que formavam o processo
corrompido ou excluido, solicitando, quando necessario, as unidades administrativas
por onde o processo tramitou, a disponibilizacdo de cépias dos documentos;
II. Reunir os documentos obtidos, encaminhando-os ao Servico de Protocolo
Administrativo/unidade protocolizadora para autuacdo, sendo atribuido ao processo

formado (reconstituido) um novo NUP;

lll. Lavrar o “Termo de Reconstituicdo de Processo”, que serd a primeira folha do
processo reconstituido, conforme Figura 17:

IV. Encaminhar o processo a quem determinou a reconstituicdo, visando dar
continuidade ao seu tramite;

V. registrar a operacdo no Sistema Informatizado;

Senado Federal
Servigo de Protocolo

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO
o(8) oo diafs) do més de v dov ano de

procedemos 4 reconstituigho do  processol
ey que receberd on®™ .

Mimero de folhas: ...

Motivo da reconstiimgio: e

Assinatura do servidor
Matricula

Figura 17
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15 - Capa de processo digital
Os processos digitais ndo possuem capa fisica. No entanto, as informacdes de identificacao,
conforme o item 5 deste Anexo, devem ser visualizadas quando um processo digital for

apresentado pelo Sistema Informatizado, embora ndo seja necessdrio reproduzir a forma
da capa do processo digital.

15.1 - Troca da capa do processo
Esse procedimento ndo se aplica aos processos digitais.
16 — Encerramento e Arquivamento de documento ou Processo Digital

O encerramento e arquivamento de documento ou processo digital ocorrerd mediante as
seguintes condigdes:

a) por deferimento e alcance dos objetivos do documento ou processo ou
indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia do interessado;

c) por prescricdo, quando o desenvolvimento do processo - por omissdo da parte
interessada - for interrompido por periodo superior a trés anos; e

d) pelas demais hipdteses previstas em leis e normas vigentes.

O documento ou processo devera encerrado e arquivado mediante despacho no
Sistema Informatizado.
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