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1 - OrientagOes gerais

Os procedimentos definidos neste anexo serdo aplicados exclusivamente aos documentos e
processos produzidos em meio fisico (papel).

A producdo de documentos/processos em meio fisico ficard restrita a interrup¢do do
funcionamento do Sistema Informatizado.

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

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 realizacdo dos procedimentos
administrativos.

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

No caso de documentos e processos ndo digitais, o recebimento no Sistema Informatizado
de Gestdo Arquivistica de Documentos fica condicionado a entrega fisica destes, no setor
destinatario.

Em atenc¢do as questdes relativas a sustentabilidade e uso racional de recursos materiais,
recomenda-se que, sempre que possivel, sejam utilizadas a frente e o verso das folhas dos
documentos ndo digitais, ndo sendo aconselhdvel a inclusdo de novas folhas até o seu total
aproveitamento. Recomenda-se, ainda, que os documentos sejam impressos utilizando-se a
frente e o verso das folhas.

Apds o encerramento do tramite dos documentos e processos, a unidade administrativa
devera realizar o arquivamento fisico e eletrbnico desses registros no Sistema
Informatizado.

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

2 — Nimero Unico de Protocolo de documentos e processos n3o digitais (Redacdo dada
pelo Ato da Diretoria-Geral n2 30/2015)

O Sistema Informatizado atribuird um Numero Unico de Protocolo - NUP para todos os
documentos digitais, produzidos ou recebidos.
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O Servico de Protocolo Administrativo/unidade protocolizadora, mediante registro no
Sistema Informatizado, devera atribuir o NUP para todos os processos produzidos.

O Servico de Protocolo Administrativo/unidade protocolizadora e as unidades
administrativas integrantes do Senado Federal deverdo manter o NUP dos processos
recebidos de outras instituicdes

O NUP é formado por 4 grupos numeéricos:

a) O primeiro grupo é constituido de cinco digitos, referentes ao cddigo 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 o0 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.

00100.000258/2013-61

Item Registro  Ano DV
Documental Sequencial
DOCUMENTO

00200.007895/2012-19
Item Registro  Ano DV
Documental Sequencial

|

PROCESSO

00300.000037/2012-19
Item Registro  Ano DV
Documental Sequencial

|

DOSSIE
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3 — Recebimento, classificagdo e registro de documentos e processos nao digitais

Ao receber os documentos de cardter oficial e processos nao digitais, o Servico de
Protocolo Administrativo e as unidades administrativas devem seguir as seguintes rotinas:

I. verificar se o documento ou processo destina-se ao Senado, independentemente
de o destinatario ser ou ndo ocupante do cargo indicado. Havendo comprovante de
recebimento, esse devera ser datado, assinado e devolvido. Caso ndo se destine ao
Senado, providenciar a devolugao;

II. verificar se o invélucro (envelope) do documento ou processo encontra-se integro.
Havendo indicios de violacdo, registrar o fato no ato do recebimento e comunicar
imediatamente a autoridade competente;

lll. separar os documentos ou processos, de carater oficial, em ostensivos ou
sigilosos. Os documentos ou processos, de carater oficial sigiloso, receberdo
tratamento de acordo com o estabelecido pelo no Ato da Comissdo Diretora n? 09 de
2012;

IV. identificar o documento ou o processo, caracterizado como “Urgente”, a fim de
que seja priorizado para fins de classificacao, registro e distribuicdo;

V. verificar se o documento ou o processo esta acompanhado do(s) respectivo(s)
anexo(s) e/ou volume(s) indicado(s);

VI. verificar se o documento sera objeto de autuagao ou nao, conforme orientagao
interna. Em caso afirmativo, proceder conforme o item 7 deste Anexo;

VII. registrar e efetuar a classificagao arquivistica do documento ou do processo, no
Sistema Informatizado, no qual constara os dados identificadores pré-determinados
no referido sistema.

4 - Tramitag¢ao e controle da movimentag¢ao de documentos e processos nao digitais

Tramitacdo é a movimentagdo do documento, do processo ou do dossié entre as unidades
administrativas.

A tramita¢do dos documentos, dos dossiés ou dos processos, aos seus destinatarios, devera
ser registrada no Sistema Informatizado, a fim de garantir o controle da movimentacédo e a
posterior localizacdo desses em tempo habil.

E vedada a tramitacdo de documento, dossié ou processo sem o respectivo registro no
Sistema Informatizado.
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5 — Expedicdao de documentos e processos nao digitais

A expedicdao é o encaminhamento do documento ou do processo ao destinatdrio externo,
ou seja, pessoa fisica ou juridica estranha ao Senado Federal. E realizada com base nos

seguintes procedimentos:

. verificar se o documento ou o processo, produzido ou recebido, esta registrado no

Sistema Informatizado.

Il. caso ndo exista o registro, realiza-lo em conformidade com o que dispde item 3

deste Anexo;

[Il. registrar a expedi¢cdo do documento ou do processo no Sistema Informatizado;

IV. efetuar a expedi¢do do documento ou do processo, adotando medidas quanto a

seguranca, de modo que ndo corra riscos de perda ou extravio;

V. todo documento ou processo expedido serd acondicionado em invdlucro
(envelope) especifico, apondo-se etiqueta com os seguintes dados identificadores,

conforme Figura 1:

Destinatario - Frente

Remetente - Verso

Pronome de tratamento:

Nome completo do destinatario:
Cargo ou fungao:

Nome da unidade administrativa:

Nome completo do remetente:
Cargo ou fungéo:

Nome da unidade administrativa:
Nome do 6rgéo ou entidade:

Nome do orgdo ou entidade: Endereco:
Endereco: Cidade/UF:
Cidade/UF: CEP:
CEP:
Indicar a espécieftipo, o n® e o ano
do documento ou processo.

Figura 1

Os documentos de carater particular ndo serdo expedidos pelo Senado Federal.

6 — Solugdo de pendéncia em documentos e processos nao 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 serdo devolvidos ao drgdo/setor que os enviou para correcdo das falhas

identificadas.
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Se o processo ou documento for atinente a pessoa fisica ou juridica ndo pertencente ao
Senado Federal, a convocacdo dessa dar-se-a pela unidade administrativa interessada,
mediante mensagem eletrénica (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 convocacdo para a correcao das falhas.

Cépia da convocacdo expedida serd anexada ao processo ou ao documento, juntamente
com o respectivo aviso e/ou confirmacdo de recebimento.

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

7 — Autuacdo de documentos ndo digitais para formagdo de processos nao digitais

A autuacdo é o termo utilizado para designar a criacdo do processo, ou seja, é a reunido e
ordenacdo de documentos, visando a formacdo de processo.

A autuacdo sera:

a) acdo obrigatéria, quando o assunto requerer andlises, pareceres, despachos ou
decisdes de duas ou mais unidades administrativas do Senado Federal,;

b) realizada, preferencialmente, com um documento original. Ndo sendo possivel,
podera ser feita com uma cépia autenticada por um servidor publico, mediante
carimbo de confere com o original, conforme figura 2.

SENADO FEDERAL
Mome da unidade administrativa

CONFERE COM ORIGINAL

Data: {

Assinatura e Matricula do servidor

Figura 2

c) realizada pelo Servico de Protocolo Administrativo/unidade protocolizadora, por
solicitagdo da unidade administrativa - mediante despacho no Sistema Informatizado
- ou por requerimento do interessado.
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Havendo definicdao prévia entre o Servigo de Protocolo Administrativo e as unidades
administrativas, a respeito de matérias que geram processos, esse podera autuar o
processo imediatamente ao receber o documento, dispensando a solicitacdo por despacho.

7.1 - Procedimentos para a autuagao
Os procedimentos adotados na autuacao do processo sao:
I. gerar a capa de processo no Sistema Informatizado;

Il. prender o(s) documento(s) na capa do processo com grampo trilho plastico, na
margem esquerda, obedecendo a ordem cronoldgica, de forma que os documentos
mais antigos sejam os primeiros do conjunto;

[ll. apor, no canto superior direito, na frente da primeira folha do processo, etiqueta
ou carimbo, conforme Figura 3.

Senado Federal
Nome da unidade protocolizadora

Processo 1% . Data: !

Rubrica do servidor:

Figura 3

IV. numerar as folhas, apondo o carimbo especifico para numeragado de folhas, de
acordo com o disposto no item 8 deste Anexo;

V. enviar o processo para a unidade administrativa destinataria.
VI. registrar a operacao no Sistema Informatizado;

Envelopes de correspondéncias ndo serdo pecas de processos, devendo ser descartados
apo6s serem anotadas as informagdes necessarias referentes ao enderego do remetente, no
verso do documento recebido.

8 — Numeragdo de folhas de processos nao digitais

Dentro do processo todas as folhas devem ser numeradas, excetuando-se: o termo de
retirada de folhas, o termo de abertura e o de encerramento de volumes. (Redacdo dada
pelo Ato da Diretoria-Geral n® 30/2015)

A numeracéo das folhas do processo sera iniciada pelo Servico de Protocolo Administrativo/
unidade protocolizadora, mediante carimbo especifico, que deverd ser aposto no canto
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superior direito na frente da folha. As demais folhas serdo numeradas, em ordem
crescente, pelas unidades administrativas que as adicionarem.

O carimbo especifico para numeracdao de folhas devera conter os seguintes dados,
conforme Figura 4.

a) a sigla da unidade que fara a numeracao das folhas;
b) o nome do érgdo (Senado Federal);
) espacgo para apor o numero da folha;

d) espacgo para apor a rubrica do servidor que estiver numerando a folha.

Unidade Administrati
Fl.:
Rubrica:
Senado Faderal
Figura 4

A capa do processo ndo sera numerada e a primeira folha do processo nao recebera o
carimbo especifico para numeragdo de folhas, devendo ser aposto o carimbo conforme
Figura 04;

O verso da folha ndo serd numerado. Quando for necessdria a sua citagdo, tera como
referéncia a letra "v", da palavra verso. Exemplo: folha 10v;

Deve-se apor o carimbo “Em Branco”, conforme Figura 5, no verso das folhas que nao
contenham informacdes.

EM BRANCO

Figura 5
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Nos processos originados em outro orgao ou entidade da Administracdo Publica Federal,
deve-se, quando da anexacdo de folhas, prosseguir com a numeracdo existente, apondo o
carimbo da unidade administrativa responsavel pela operacao.

Os processos constituidos anteriormente a vigéncia deste Ato e que contiverem folhas com
0 verso em branco, ndo precisardo ter estas carimbadas. As folhas inseridas a partir da
vigéncia do presente Ato deverao ser, obrigatoriamente, carimbadas.

9 — Renumeragao de folhas de processos nao digitais

Nenhum processo podera ter duas pegcas com a mesma numeragado, ndo sendo admitido
diferenciar por letras ou numeros, usar liquido corretivo ou rasurar a numeragdo.
Identificado erro de numeragdo, deve-se utilizar um “X” para inutilizar a numeracgao
incorreta e apor o carimbo especifico, registrando o nimero correto da folha, conforme
Figuras6e7:

\ynidade Administratyy,

Fl.: 26
Rubrica:

Senado Federal

Figura 6 Figura 7

A correcdao de numerag¢dao de folhas devera ser registrada e justificada, por meio de
despacho no referido processo.

Detectado o erro na numeragao de folhas devera ser registrada e justificada, por meio de
despacho no referido processo.

Na impossibilidade de dar continuidade a matéria tratada, o processo devera ser devolvido
ao destinatério, mediante despacho, informando a ocorréncia.

10 — Documentos nao digitais em tamanho reduzido:

Para os documentos em tamanho reduzido, deve-se observar:

10
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a) se o documento apresenta informacdo apenas na frente: devera ser colado em
folha de papel branco (tamanho A4), apondo-se o carimbo especifico para
numeracao de folhas, de forma que o canto superior direito do documento seja
atingido pelo carimbo, sem prejuizo da informacao registrada, conforme Figura 8:

._“-wiwl# h‘:ﬂrr.ch___

D B ib=in
Texto texto exto Exto EexXio exio Senadp Federd
Texto exto exto exto ([exto lexto
Texto texto texto fexto exto texio
Texto texto exto exto exto exto [exio
Texto exto Exto exto exto [exte Exio
O

Figura 8

b) se o documento apresenta informacdo na frente e no verso: devera ser colado de
maneira a ndo prejudicar a leitura das informacgdes. Apor o carimbo especifico para
numeracdo de folhas, de forma que o canto superior direito do documento seja
atingido, sem prejuizo da informacao registrada.

11 - Encerramento e abertura de novos volumes de processos nao digitais

Cada volume do processo devera conter, no maximo, 200 (duzentas) folhas, incluindo os
Termos de Abertura e de Encerramento de Volume.

Ndo é permitido desmembrar um documento para compor volumes distintos. Sendo assim,
quando a inclusdo de um novo documento for ultrapassar o limite de 200 folhas, a
autoridade competente da unidade administrativa na qual estiver tramitando o processo
devera solicitar ao Servigo de Protocolo Administrativo/unidade protocolizadora, por meio
de despacho, a abertura de um novo volume. Nessa hipdtese, o volume anterior sera
encerrado com as folhas que contiver - mediante o Termo de Encerramento de Volume - e
serd aberto um novo volume - mediante o Termo de Abertura de Volume -, que abrigara o
documento por completo.

Exemplo: Havendo um processo contendo 190 folhas, no qual sera incluido um documento

contendo 30 folhas, encerrar-se-a o volume com 190 folhas e abrir-se-a novo volume com o
referido documento de 30 folhas.

11
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Serd permitida a inclusdo de documento, ultrapassando as duzentas folhas do volume,
somente se esse for dar conclusdo ao processo, e desde que o documento ndo contenha

mais de dez folhas.

Documento que contenha, originalmente, mais de duzentas folhas devera ser dividido em
volumes, desde que ndo prejudique a compreensao do seu conteudo.

11.1 - Procedimentos para o encerramento e a abertura de volumes de processos nao

digitais

Para encerrar um volume, deve-se lavrar o “Termo de Encerramento de Volume’’, em folha
a ser anexada ap6s a ultima folha do processo, conforme Figura 9:

Aos)

folhas

Processn 0% e CORENdD
. abrindo-se em seguida o volume 0

Senado Federal
Mome da unidade protocolizadora

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

.. diafs) do més de ..o do ano de
....... procedemos ae encerramento do volume n®........... do

Assinatura do servidor
Matricula

Figura 9

Para iniciar um volume, deve-se lavrar o “Termo de Abertura de Volume” - o qual serd a
primeira folha do novo volume, conforme Figura 10 -, gerar a capa de processo para o novo

By

volume no Sistema Informatizado e numerar as folhas, obedecendo-se a sequéncia do

volume anterior.

Senado Federal
Mome da unidade protocolizadora

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
........ dia(s) do més de do ano de

procedemos a abertura do volume o do processo
aeeeneeneeney QUE SE iNicia com a folhan® ...

Assinatura do servidor
Matricula

Figura 10

12
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As operagbes de encerramento e de abertura do novo volume devem ser sempre
registradas no Sistema Informatizado.

Os volumes do processo podem tramitar separadamente a fim de facilitar o seu manuseio;

O documento encadernado constituir-se-a em anexo do processo, devendo esse
procedimento ser formalizado por meio de despacho. Nessa hipdtese, deve-se apor, no
referido anexo, etiqueta ou carimbo de identificacdo, conforme Figura 11, registrando-se a
operacdo no Sistema Informatizado;

Senado Federal
Mome da unidade protocolizadora

PEOCERE0 A1 e I 0 AREXOY

Figura 11

12 - Despacho de documentos e processos nao digitais

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

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

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

Toda tramitagdao deve receber um despacho especificando de forma clara o objetivo da
tramitacdo. Qualquer solicitagdo ou informacdo inerente ao processo sera feita mediante
despacho na ultima folha do processo ou mediante a utilizacdo de folha suplementar.
O despacho deve conter:

a) o destinatario;

b) a matéria tratada;

c) a providéncia a ser implementada; e

d) a data, o nome e a assinatura do remetente.

13
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Poderdo ser anexadas ao processo tantas folhas de despacho quantas forem necessarias.
Contudo, a insercdao de novos documentos ao processo requer a insercao de novas folhas
de despacho.

O espaco em branco da ultima folha de despacho devera ser inutilizado com um traco
diagonal ou com o carimbo “Em branco”.

Deverdo, sempre que possivel, ser utilizados a frente e o verso da folha de despacho, ndo
sendo permitida a inclusdo de novas folhas até o seu total aproveitamento. As folhas de
despacho deverdo ser carimbadas, numeradas e rubricadas, de acordo com o disposto no
item 8 deste Anexo.

13 - Juntada de documentos e processos nao digitais

Juntada é a unido fisica 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 de processo(s) a processo s6 poderd ser executada pelo Servico de Protocolo
Administrativo/unidade protocolizadora, enquanto que a juntada de documento a
documento e de documento(s) a processo e de documentos e/ou processos a dossié
poderd ser executada pela unidade administrativa onde o processo estiver sendo instruido.
13.1 - Juntada, por anexag¢ao, documentos e processos nao digitais

Anexacao é a juntada de protocolos em que um passa a figurar como principal e os demais
sao integrados a ele, desde que sejam referentes a um mesmo interessado, assunto ou

atividade.

Ressalta-se que é vedada a retirada de documento(s) do processo, ressalvadas a hipdtese
prevista no item 15 deste anexo.

13.1.1 - Juntada, por anexagao, de documento nao digital a documento nao digital

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

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

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

lll. anexar o(s) documento(s) acessdrio(s) ao documento principal fisicamente e por
meio do Sistema Informatizado.
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13.1.2 - Juntada por anexa¢ao de documentos nao digitais a processo nao digital

Caracteriza-se pela unido de um ou mais documentos ao processo. Os procedimentos
adotados nessa juntada sdo:

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

. selecionar o processo que ira receber a anexac¢do de documentos;

lll. anexar o(s) documento(s) ao processo fisicamente e por meio do Sistema
Informatizado.

IV. numerar a(s) folha(s) do(s) documento(s) anexado(s) ao processo;

O(s) documento(s) anexado(s) passa(m) a compor o processo e, portanto, deve-se obedecer
sequencialmente a numeracdo das folhas. Nesse caso, a retirada de documento(s) s6 é
permitida na hipdtese prevista no item 15 deste anexo.

13.1.3 - Juntada, por anexagdo, de processo ndo digital a processo nao digital

Caracteriza-se pela unido de um ou mais processos (processos acessorios) ao processo
principal.

Nessa operagdo prevalecerd o numero do processo principal. Os procedimentos adotados
nessa juntada sao:

a) manter a capa e o contetido do processo principal;

b) lavrar o “Termo de Juntada por Anexagdo”, em folha a ser anexada apds a ultima
folha do processo principal, conforme Figura 12;

c) o processo a ser anexado (processo acessoério) devera ser colocado logo apéds o
Termo de Juntada por Anexagao;

d) A capa do processo acessoério sera presa a capa do processo principal e ndo deverd
ser numerada;

e) a numeragdo das folhas do processo acessoério serd anulada com um “X”, conforme
Figuras 06 e 07 (renumerac¢do). Em seguida, serd aposto o carimbo especifico para
numeracdo de folhas, conforme Figura 04, renumerando-as e rubricando-as,
seguindo com a numeragao do processo principal;

f) apor, no campo “Observacées” da capa do processo principal, a seguinte

”

informacdo: “Processo(s) anexado(s) numero(s) ;
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g) registrar a operacgdo de anexac¢do no Sistema Informatizado.

Senado Federal
Nome da umdade protocolizadora

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAD
Em ...t atendendo ao despacho constante ais) folha(s)

. fago ancxar aop presente processo
ois) processois )

Assinatura do servidor
Matricula

Figura 12

Se a reunido das folhas do processo principal com as folhas do processo acessorio
ultrapassarem duzentas folhas, deverdo ser seguidos procedimentos descritos no item 11
deste Anexo, referente ao encerramento e abertura de volumes.

13.1.4 - Juntada, por anexag¢ao, de documentos ou processos ndo digitais a dossié nao
digital

Caracteriza-se pela unido de um ou mais documentos/processos a um dossié.

A anexacgdo de documento(s) a dossié depende de prévio registro de cada documento ou
processo no SIGAD.

Os procedimentos adotados nessa juntada sao:

I. registrar os documentos no Sistema Informatizado, caso ndo tenham sido
registrados;

II. criar dossié no Sistema Informatizado, caso ndo tenha sido criado anteriormente;
1. juntar, no Sistema Informatizado, o(s) documento(s)/processo(s) ao Dossié;
IV. juntar, fisicamente, o(s) documento(s)/processo(s) ao Dossié;
O dossié é uma unidade de arquivamento constituida de documentos relacionados entre si
por assunto, acdo, evento, pessoa, lugar, projeto. Sendo assim, os documentos e processos

mantém sua individualidade dentro do dossié e suas paginas/folhas ndo serdo
renumeradas.
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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 obrigatdrio o registro dessa
retirada no Sistema Informatizado.

Os metadados relativos a essa retirada de documento(s)/processo(s) constardo no Sistema
Informatizado e serdo suficientes para garantir a autenticidade do procedimento.

13.2 - Juntada, por apensagao, de processos nao digitais

Apensacdo é a juntada de processos 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
tramitacdo, preservando cada um a sua identidade e independéncia. Nesse procedimento
considera-se como processo principal o que contiver o pedido da juntada por apensacdo,
observando-se que esse ndo sera, necessariamente, o processo mais antigo.

A juntada por apensacgdo de processo(s) a processo ocorre em carater 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 deverd ocorrer, preferencialmente, no processo principal.

Os procedimentos adotados nessa juntada sao:

a) manter sobreposto o processo principal aos acessérios, presos por bailarina ou
similar;

b) lavrar o “Termo de Juntada por Apensagdo”, apds a ultima folha do processo
principal, conforme Figura 13;

d) registrar a operagdo de apensagdo no Sistema Informatizado;

Secnado Federal
Nome da unidade protocolizadora

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ
et e, atendendo so despacho constante ais) folhals)

... fago apensar ao presenie  processo  de
N eoeeeeemeee O[5) pOCESSO(S) I(S) oo

Assmatura do servidor
Matricula

Figura 13
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A numeracao original das folhas dos processo apensados serda mantida. Ou seja, ndo havera
renumeracao de folhas e o NUP do(s) processo(s) apensado(s) deve ser exibido junto com

as informacgdes do processo principal.

14 - Desapensacgao de processos nao digitais

A desapensacdo é a separacao de processos que foram apensados e podera ser realizada

diretamente no Sistema Informatizado por usudrio autorizado.

Os procedimentos adotados na desapensacdo sao:

I. informar, por meio de “Termo de Desapensacdo”, apds a ultima folha do processo

principal, conforme Figura 14, qual(is)

desapensado(s) do processo principal;

II. registrar a operagdo de desapensagdo no Sistema Informatizado;

. separar fisicamente o(s) processo(s) acessorio(s) do processo principal.

processo(s) acessorio(s)

Senado Federal

Mome da umdade protocolizadora
TERMO DE DESAPENSACAO

t

Em oooodeedie,  fago  desapensar  do processo  n
ois) processo{s) de

que passam a tramitar em separado.

Assinatura do servidor
Matricula

Figura 14

15 — Retirada de folhas ou documentos nao digitais de processos nao digitais

sera(do)

Nos processos ndo digitais, a retirada de folha (s) poderd ser realizada diretamente no

Sistema Informatizado por usudrio autorizado.

A retirada de folha (s) do processo ndo digital sera realizada:

a) por interesse da administragdo;
b) a pedido do interessado;

c) por anexagdo indevida ao processo;
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d) por necessidade de utilizar o original do documento junto a terceiros (pessoa
fisica, pessoa juridica, 6rgdos ou entidades publicos, entre outros);
e) para autuar um novo processo a partir do documento retirado;
f) por necessidade de ter o documento em outro processo ja existente.
A retirada de folha(s) do processo podera ser executada por qualquer unidade
administrativa, mediante Termo de Retirada de Folha (s), conforme despacho da

autoridade competente, justificando a operacao.

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

Os procedimentos para a realizagdo da retirada de folha(s) do processo sdo os seguintes:

a) separar fisicamente os documentos do processo, conforme despacho da
autoridade competente;

b) lavrar o “Termo de Retirada de folha(s)” e inseri-lo no local dos documentos
retirados, conforme Figura 15;

c) registrar a operacdo no Sistema Informatizado.

Senado Federal
Servigo de Protocolo

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA (5) DO PROCESS(O

Em /¢ . fago a retirada do presente processo  de

1 U « |- (1 |11 =3 B -1 S 1 |
ORIV e e

Assinatura do servidor
Matricula

Figura 15
Na retirada de folha(s) do processo, as folhas subsequentes ndo serdo renumeradas, pois o
Termo de Retirada de Folha (s) é inserido no local das folhas retiradas com o intuito de
justificar a auséncia dessas folhas.

16 — Reconstituicdao de processo nao digital e volumes de processo nao digital

Havendo perda ou extravio de processo ou volume(s) do processo, a autoridade
competente da unidade administrativa que tomar ciéncia do fato devera:
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I. promover a apuragdo dos fatos, mediante procedimento de reconstituicdo,
sindicancia ou processo administrativo;

Il. designar, formalmente,

reconstituicdo do processo ou volume de processo.

16.1 - Reconstituicdo do processo nao digital

Os procedimentos relativos a reconstituicdo do processo sdo os seguintes:

um servidor ou uma comissdo para proceder a

I. resgatar as informacdes e as cdpias dos documentos que formavam o processo
perdido ou extraviado, solicitando, quando necessario, as unidades administrativas

por onde o processo tramitou, a disponibilizagdo de cdpias dos documentos;

Il. 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 Reconstituicao de Processo”, que sera a primeira folha do
processo reconstituido, conforme Figura 16:

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

V. registrar a operagao no Sistema Informatizado;

I

Interessado:...

Plotrvo da reconstituigio: ...

Senado Federal
Servigo de Protocolo

TERMO DE RECONSTITULCAQ DE PROCESS0

IAG(5) oo dials) do mes de e D anD de

procedemos &  reconstituigdio do processo
e, que receberaon®™

LSBT ©oevseeeeree e e me e een e mem s e rams e smem e m s msmra

MNumero de folhas: ...

Assinatura do servidor
Matricula

Figura 16
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16.2 — Reconstituicdo de volumes do processo nao digital
Os procedimentos relativos a reconstituicdo de volume(s) do processo sao:

I. resgatar as informacdes e as copias dos documentos que formavam o volume
perdido ou extraviado, solicitando, quando necessdario, as unidades administrativas
por onde o processo tramitou, a disponibilizacao de cépias dos documentos;

Il. reunir os documentos obtidos, encaminhando-os ao Servico de Protocolo
Administrativo/unidade protocolizadora para abertura de volume, mantendo-se a
numeracdo original do processo;

lll. lavrar o “Termo de Reconstituicdo de Volume”, que sera a primeira folha do
volume reconstituido, conforme Figura 17; e

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

V. registrar a operacao no Sistema Informatizado.

Senado Federal
Servigo de Protocolo

TERMO DE RECONSTITUICAQ DE VOLUME

A5} oo, dia(s) do més de . i am de
procedemos a reconstituig@o do ... volume do
[PIOCERED N e e s

Interessado:...

|ASSUnED: oo

Mamero de folhas: ...

Mlotivo da reconstitusgio: ...

Assinatura do servi
Matricula

Figura 17

No caso da localizagdo do processo ou volume(s) desaparecido(s) ou extraviado(s), esse(s)
deverd(do) prosseguir sua tramitacdo, depois de anexado(s) a ele o processo ou volume(s)
reconstituido(s), conforme os procedimentos adotados para a juntada por anexagdo que se
encontram descritos no item 13.1.3 deste Anexo.
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17 - Capa de processo nao digital
A capa de cada volume do processo devera contemplar as seguintes informacodes:

a) exibir os metadados do processo na ordem disposta no modelos de capa do
Sistema Informatizado;

d) preencher o campo destinado as ObservacGes com informacdes relativas a:

I. anexacdo, apensacdo ou desapensag¢do de um processo a outro, indicando o
numero do(s) processo(s) que foi(ram) anexado(s), apensado(s) ou
desapensado(s);

II. retirada de folha(s) de um processo, indicando o numero da(s) folha(s) que
foi(ram) retiradas;

[Il. troca da capa do processo;

IV. sigilo - dados a respeito da existéncia de documentos classificados com grau
de sigilo ou sua desclassificacdo (com base na legislagdo vigente sobre o
assunto).

17.1 — Substitui¢ao da capa do processo nao digital

A capa do processo s podera ser substituida caso tenha sido seriamente danificada por
desgaste natural, sinistro ou acidente, dificultando o seu manuseio e a leitura das
informacdes.

A substituicdo serd executada pelo Servico de Protocolo Administrativo/unidade
protocolizadora, mediante solicitagdo, por despacho, da autoridade competente, com a
respectiva justificativa.

Deve-se lavrar o “Termo de Substituicdo de Capa”, que serad a proxima folha do volume
atual do processo, conforme Figura 18:

Nome do drgdo ou entidade
Codigo da umidade protocolizadora

TERMO DE SUBSTITUICAD DE CAPA

IAD(E) e diA(5) dO MES dE e D @00 dE
e eeeeeeeeeneeenn prOCedemos & substitunigio da capa deste volume,
[do processo n”............ enreeeeeeseereeneaney AV &

leapa anterior estar danificada. As informages originais foram
jcopiadas em sua totalidade para a nova capa.

Assinaiura do servidor
Matricula

Figura 18
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Ressalta-se que, ainda que a capa seja substituida, todas as informacdes contidas na capa
anterior deverdo ser copiadas para a nova capa. Havendo informag¢des que ndo possam ser
lidas, escrever “llegivel” no campo em que a mesma ocuparia, mantendo a sequéncia
original.

18 — Encerramento e arquivamento do Processo nao digital
O encerramento e arquivamento de processo(s) ocorrera mediante as seguintes condicdes:

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;

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

O documento ou processo deverd ser encerrado e arquivado, mediante despacho no
Sistema Informatizado.

Quando da digitalizacdo de processo em papel para geracdo de via digital do processo, a via
nao digital (processo original) serd tramitada para arquivamento e guarda até a finalizagdo
da agdo e o consequente arquivamento da via digital. E imprescindivel se registrar a relagdo
entre as duas partes (digital e ndo digital) por meio da geragdo de via digital.

23



