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O Manual de Atividades de Gestao de Protocolo apresenta o conjunto de regras e
procedimentos técnicos que deverdo ser utilizados por todos os 6rgdos e entidades da
Administragdao Publica Estadual a fim de criar bases para a implantacdo do Sistema de

Gestdo de Protocolo no ambito do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Elaborado em conjunto pela Secretaria de Estado da Casa Civil e pelo Arquivo
Publico do Estado do Rio de Janeiro, o Manual descreve os procedimentos relativos a
producdo, ao tramite e ao uso de documento e processos administrativos e tem por

objetivo racionalizar e padronizar procedimentos gerais referentes a gestdo de protocolo.

Cabe ressaltar que neste Manual ndo estdo contidas as regras de atividades ou
orientagdes técnicas quanto a indexacdo, classificacdo, arranjo, descri¢do,
armazenamento e preservacdo de documentos, as quais serdao inseridas no Manual de

Gestao Documental do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Prezando pela compreensao clara, integral, padronizada e uniforme dos conceitos
e termos técnicos utilizados na elaboracdo do manual em questdo, foi inserido no

ANEXO I- Glossario de termos usados no Manual.

Por fim, o Manual de Atividades de Gestio de Protocolo foi elaborado em
conformidade com a legislac@o estadual, as normas de Direito e os conceitos doutrinarios
aplicados a prética administrativa imperante em servi¢os de protocolo, de documentacdo

e de informacao.

1. GERENCIAMENTO DE UNIDADES PROTOCOLADORAS



1.1.Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras

1.1.1. O Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras é a base tnica de
gerenciamento de Unidades Protocoladoras que subsidiard a sistemdtica de

Numeragao Unica de Protocolo (NUP).
1.1.2. O Cadastro Unico tem como objetivos:

e QGerenciar as Unidades Protocoladoras e controlar a numeracdo unica de
protocolo;

¢ Administrar e consolidar dados relacionados a identificacdo, quantificagao
e descricdo das unidades de protocolo;

e (Controlar as mudangas estruturais: criacdo, extin¢ao, fusio, cisdao ou troca
de subordinagdo das unidades de protocolo;

e Subsidiar a elaboragdo de indicadores associados a Unidades
Protocoladoras e processos administrativos; e

® Assegurar a integridade e a eficiéncia da numeracao de processos.

1.1.3. Entende-se por Unidade Protocoladora cada unidade administrativa com
competéncia para autuar processos administrativos, gerenciar tramitacdo, expedic¢ao,

recepcao de documentos e realizar procedimentos processuais nos Orgaos.

1.1.4. O responsivel pela Unidade Protocoladora é o titular do Orgdo, a quem
caberd a incumbéncia de promover a alteragdo/adequagcdo dos dados de cadastro

junto ao sistema de Cadastro Unico.

1.1.5. E de competéncia do Arquivo Piblico do Estado do Rio de Janeiro - RJ o

gerenciamento do Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras.

1.1.6. O gerenciamento do Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras abrange
a implantacdo, a manutengio e o controle da sistemdtica de Numeracdo Unica de

Protocolo e das atividades de cadastramento, cancelamento e reativacao de cadastro.

1.2. Cadastramento



1.2.1. O cadastramento e a atualizacao dos dados de cada Unidade Protocoladora no
Cadastro serio realizados pelo titular do Orgio.

1.2.2. Os dados obrigatdrios de cadastramento sdo: nome do 6rgdo, subordinacdo, se
trata-se de Protocolo Central ou Setorial, nome do responsdvel pelo Setor,
telefone institucional e email institucional.

1.3. Ap6s o cadastramento, serd atribuido um cédigo identificador a Unidade

Protocoladora conforme regras estabelecidas no tépico Numera¢io Unica de

Protocolo (item 1.6 abaixo).

1.4. Cancelamento de cadastro

1.4.1. O cancelamento de cadastro serd efetuado em casos de extincdo, cisdo ou
fusdo com outro Orgdo.

1.4.2. Sempre que houver cancelamento de cadastro de uma unidade protocoladora,
seu respectivo codigo identificador serd desativado.

1.4.3. Em casos de cisdo, o cédigo do Orgdo originador serd desativado e serdo
criados cadastros para os Orggos resultantes da cisdo.

1.4.4. Em casos de fusdo, os cédigos dos Orgios envolvidos serdo desativados e um

novo cddigo sera atribuido ao Orgao resultante da fusao.

1.5. Reativacao de cadastro

1.5.1. Consiste na reativagio do cadastro de Orgdos extintos, que voltarem 2

condic¢do anterior.

1.6. Numeracao Unica de Protocolo:

1.6.1. A Numeragdo Unica de Protocolo (NUP) é a sistemdtica de identificacio
numérica de cada Unidade Protocoladora, vinculando-as ao seu respectivo
()rgﬁo.

1.6.2. Os objetivos da NUP sao:



1.6.3.

1.6.4.

Criar numeracdo Unica para os processos administrativos, integrando os
convencionais (em meio fisico) e os processos eletronicos (gerados pelo
Processo Digital); e

Permitir que o UPO gere automaticamente o nimero do processo
administrativo e importe o nimero gerado pelo Processo Digital.

A utilizagdo do NUP no Orgio tem como premissa o cadastramento de sua(s)

respectiva(s) Unidade(s) Protocoladora(s).

Para processos administrativos em meio fisico, a NUP € composta por 4
(quatro) grupos de caracteres e serd utilizada como identificador de processos

administrativos estaduais.

NUP = E- SS/PPP. XXXXXX/AAAA

NUP = Secretaria (S) + Unidade de Protocolo (P) + sequéncia numérica

(X) + ano de producio (A)

¢ 1° Grupo - Alfanumérico, composto por uma letra (E) e dois digitos (SS).
Este grupo corresponde a Secretaria e respectivos Orgdos vinculados.

Sera determinado por decreto.

Ex: E-12/ PPP.XXXXXX/AAAA (Secretaria de Estado da Casa Civil)
E-12/ PPP.XXXXXX/AAAA (PRODERJ)

e 2° Grupo - Numérico, composto por trés nameros (PPP). Este Grupo
corresponde a Unidade Protocoladora. Serd determinado por Portaria do

APERIJ.

Ex: E-12/001. XXXXXX/AAAA (Casa Civil)
E-12/002. XXXXXX/AAAA (Arquivo Piblico)

e 3° Grupo - Numérico. Composto por seis digitos (XXXXXX). Este Grupo
corresponde a faixa numérica (intervalo) sequencial de processos dentro de
um Orgdo. Deverd ser reiniciado a cada ano.

Ex: E-12/001.000001/AAAA (1° processo autuado Casa Civil)
E-12/001.000002/AAAA (2° processo autuado Casa Civil)



E-12/002.000001/AAAA(1° processo autuado APERIJ)

¢ 4° Grupo - Numérico. Composto por quatro digitos (AAAA). Este Grupo
corresponde ao ano de producdo do documento ou autuagdo do processo

administrativo.

Ex: E-12/001.000001/2011 (1° processo autuado no ano de 2011 na Casa Civil)

1.6.5. Para processos administrativos originados de forma digital (Processo Digital),
apenas o primeiro grupo da NUP € alterado. As letras PD formardo o

elemento identificador dos processos administrativos eletronicos.

NUP = PD- SS/PPP.XXXXXX/AAAA

NUP = Secretaria (S) + Unidade de Protocolo (P) + sequéncia numérica

(X) + ano de producdo (A)

2. ATIVIDADES DE PROTOCOLO
2.1. PRODUCAO DE DOCUMENTOS

2.1.1. A Producdo corresponde a fase de criacdo de documentos, quando os
mesmos sdo elaborados e tornam-se capazes de constituir elementos de
prova, direito e/ou informagdo. Nesta fase é preciso cuidado para que se
evite a producdo desnecessdria de documentos que ndo sdo essenciais,
reduzindo o volume a ser pesquisado, controlado e organizado e, a0 mesmo
tempo, obrigar a producdo dos documentos necessdrios para fazer prova da

execugdo da atividade.

2.1.2. Na elaboragao de documentos devem ser observadas as caracteristicas de

autenticidade, fidedignidade, integridade e acessibilidade, descritas abaixo:



2.1.3.
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Autenticidade: qualidade do documento associada a acdo que ele registra,
pela qual se pode aferir se o mesmo € o que diz ser, independentemente de
se tratar de minuta, original ou cépia, e se é livre de adulteragdes ou

qualquer outro tipo de corrupgao.

Fidedignidade: qualidade do documento pela qual se pode aferir sua
capacidade de sustentar os fatos que atesta. Para tanto, ha que ser dotado
de completude, criado pela autoridade competente e ter seus

procedimentos de criagdo bem controlados.

Integridade: qualidade atribuida a um documento que estd completo e

inalterado.

Acessibilidade: qualidade do documento pela qual ele pode ser localizado,

recuperado, apresentado e interpretado em qualquer tempo.

Os documentos elaborados no ambito do Poder Executivo Estadual

deverdo apresentar estrutura e disposi¢do de seus elementos de forma
padronizada, em conformidade com as normas constantes no presente

Manual.

2.2. PADRONIZACAO DA ESTRUTURA DOCUMENTAL

2.2.1.

O Cabecalho deve apresentar os seguintes elementos:

Brasao do Estado do Rio de Janeiro;

Nome do 6rgao e hierarquia (subordinagdo);

Numero de Classificagdo;

Classificacdo de sigilo;

Classificacdo de Precedéncia;

Identificador do documento;



11

e Local e data;
¢ Origem;

¢ Destinatério;
e Assunto; e

® Anexos.

2.2.2. O Bras@o devera seguir o padrdo e respeitar as margens superior € inferior

de 2,5cm e esquerda e direita de 3 cm..
2.2.3. Nao serdo admitidos logotipos em atos oficiais.

2.2.4. O nome do 6rgao e o nome dos setores devem ser escritos sem abreviacoes
e devem constar centralizados abaixo do brasdo, em letra maidscula. A fonte
e o tamanho da letra do nome do 6rgdo e do setor devem seguir o padrao

Times New Roman 9.

2.2.5. O Plano de Classificagdo deve ser inserido no canto superior esquerdo,
conforme tipologia documental correspondente no Plano de Classificacdo de

Documentos do Estado do Rio de Janeiro em vigor.

2.2.6. Se o documento produzido for sigiloso, deve-se inserir marcagdo ou
indicacdo de grau de sigilo no canto superior esquerdo, acima do Plano de
Classificacdo, com o respectivo grau de sigilo em todas as paginas, conforme

exemplo abaixo:

RESERVADO

SECRETO

ULTRASSECRETO
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2.2.77. As paginas dos documentos sigilosos serdo numeradas seguidamente,
devendo cada uma conter, também, indicacdo do total de pdginas que

compdem o documento.

2.2.8. Se o documento exigir, pela sua natureza, celeridade e prioridade de
encaminhamento na sua tramitagdo, deve-se inserir carimbo de classifica¢do
de precedéncia, urgente ou urgentissimo, abaixo da Classifica¢do de Sigilo.
Os documentos com classificacdo de precedéncia devem ter prioridade na

tramitagao.

2.2.9. O carimbo urgente ou urgentissimo deve seguir o mesmo padrio do
enunciando nas regras para autuacdo de processo com grau de precedéncia,

descritas no item 3.2.

2.2.10. Considerando o prazo disposto na Lei 12.527, de Acesso a Informacao,
todos os requerimentos protocolados referentes a esta lei devem receber o

carimbo de grau de precedéncia.

2.2.11.0 identificador do documento € composto pelo nome da espécie
documental, que pode ser abreviado, seguido da sigla do 6rgdo, da sigla do

setor, do nimero sequencial e do ano.

2.2.12.Na mesma linha do identificador do documento constard o local, seguido

da data. O més deve ser apresentado por extenso.

2.2.13. A origem, quando aplicdvel na estrutura do documento, sera escrita
usando-se a denominacdo oficial do cargo da autoridade expedidora,

precedido da preposi¢ao “De:”.

2.2.14. Destinatdrios sdo, dentre outros, as autoridades, agentes da Administracdao

Publica e os setores a que se destinam os documentos.

2.2.15. A indicagdo de destinatdrio serd escrita utilizando-se a forma de tratamento
e a denominacao oficial do cargo, quando se tratar de autoridades, precedido

das preposicdes “Para:”, “A” ou “Ao”.

2.2.16.Identificar o assunto dos documentos baseado na acdo a que ele se refere,

tendo como referéncia o Plano de Classificagdo de Documentos vigente;
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2.2.17. 0 assunto € obrigatério somente em atos de comunicagao.

2.2.18.Se o documento possuir anexos, indicar o nome da tipologia documental e

a quantidade de folhas entre parénteses.

Exemplo de Cabecalho:

RESERVADO

01.01.01.01 (Cédigo de Classificagio)
Of APERIDGD N°003,/2012 Rio de Janeiro, 75 dejulho de 2012

2.2.19. A composicdo e a forma dos atos administrativos devem obedecer as
regras expressas no Manual de Redagao Oficial do Estado do Rio de Janeiro

em vigor.

2.2.20. O tamanho e a fonte da letra dos documentos devem seguir o padrdao

Times New Roman, tamanho 12, e o espacamento 1,5.

2.2.21. Todos os documentos devem ser assinados pela autoridade que o exarou.
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2.3. TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.3.1. A tramitacdo consiste na atividade de encaminhar documentos/processos

entre unidades organizacionais internas e/ou externas ao 6rgao.

2.3.2. O objetivo da tramitacdo € encaminhar ou receber documentos/processos

que subsidiem a tomada de decisdes.

2.3.3. A Unidade Protocoladora € responsavel por controlar o ciclo de tramitag¢do
de documentos/processos, que se divide nas seguintes fases: Recepcao,

Distribui¢ao Interna e Expedigao.

2.3.4. Para tramitar documentos e processos administrativos eletronicamente
deve-se utilizar o Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder
Executivo, no qual serdo inseridos os seguintes registros inerentes ao

processo:

I. Numérico-cronolégico, com explicitagio do nimero e data de autuagdo

dos processos;

II. Nominal, com indica¢do do nome dos interessados e do destinatario ou da

procedéncia do processo; e
III. lassificacdo, que serd baseada no Plano de Classificacdo vigente.

2.3.5. A tramitacdo de documentos e processos por meio do Sistema de
Protocolo Integrado do Poder Executivo € efetivada a partir da emissdo de

guia de remessa eletronica, gerada automaticamente pelo sistema.

2.3.6. As guias de remessa eletronica, emitidas pelo Sistema de Protocolo
Eletronico Integrado do Poder Executivo, sdo utilizadas para enviar e receber
os documentos/processos, devendo-se evitar a sua impressao uma vez que a

tramitagcdo podera ser comprovada eletronicamente.

2.3.7. Um processo nao poderd, em virtude de aguardar andlise e decisdo, ter seu

tramite paralisado, por periodo superior a 1 ano.
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2.3.8. Atingido o prazo estipulado no item acima, o documento/processo deve ser
remetido a autoridade competente para retomar o tramite ou ser enviado para

arquivamento.
2.4. RECEPCAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.4.1. A recepcdo compreende a conferéncia do documento recebido e, caso o
mesmo ndo tenha sido recebido eletronicamente, efetuar o registro no

Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo.

2.4.2. A Unidade Protocoladora deverd verificar a integridade dos documentos e
registrar, se for o caso, indicios de violagdo ou de qualquer irregularidade,

dando ciéncia do fato ao seu superior hierarquico e devolver ao remetente.

2.4.3. A confirmacdo do recebimento de documentos no Sistema de Protocolo
Eletronico Integrado do Poder Executivo deve ser precedida de conferéncia
dos dados cadastrados na guia de remessa eletronica relativa aos

documentos.

2.4.4. Qualquer inconsisténcia resultard na devolucdo dos documentos ao

remetente para correcao.

2.4.5. O registro e o recebimento de documentos devem ocorrer no Sistema de

Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo.

2.4.6. Para o recebimento de documentos sigilosos e pessoais serd necessirio

observar os critérios abaixo:

I. O envelope interno sé serd aberto pelo destinatdrio, seu representante

autorizado ou autoridade competente hierarquicamente superior.

II. Os envelopes que contiverem a marca ~’pessoal” s6 poderdo ser abertos

pelo préprio destinatario.
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2.5. DISTRIBUICAO INTERNA

2.5.1. A distribuicdo interna compreende o encaminhamento, a circulacdo e o

controle do tramite do documento no 6rgao.

2.5.2. O encaminhamento também deve ser registrado no Sistema de Protocolo
Eletronico Integrado do Poder Executivo, por meio de guia de remessa

eletronica.
2.6. EXPEDI(;AO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.6.1. A expedicdo consiste na remessa de documentos para destinatdrios

externos ao Orgao.

2.6.2. O registro da expedicdo de documentos sem classificacdo de sigilo
ocorrerd via Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo,

com uso da guia de remessa eletronica.

2.6.3. Para a expedicdo de documentos sigilosos e pessoais serd necessario

observar os critérios abaixo:

I. A expedi¢do de documentos sigilosos poderd, a critério do remetente, ser
realizada mediante: servico postal, com opcdo de registro, mensageiro
oficialmente designado, mala diplomética, meio magnético ou eletronico, ou

transmissao de dados;

II. Estes meios sdo vedados para documentos com grau de sigilo ultrassecreto
que, em principio, serdo expedidos pessoalmente, por agente publico

autorizado, ndo sendo permitida a sua postagem;

III. Em casos extremos, os documentos ultrassecretos que requeiram
tramitacdo e solucdo imediata, atendendo ao principio da oportunidade,
poderdo ser expedidos por meio magnético ou transmissdo de dados, desde
que criptografados eletronicamente por sistema de cifra de alta

confiabilidade;

IV. Todo documento sigiloso e/ou pessoal, ao ser expedido, serd

acondicionado em envelope duplo, onde:
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a. No envelope externo nao constard qualquer indicacdo de grau de
sigilo ou o assunto do documento, constando somente informagdes sobre o

destinatario;

b. O envelope interno serd fechado, lacrado e deve indicar,
necessariamente, o remetente, o destinatdrio, 0 nimero e a marcagdo ou
carimbo com indicacdo do grau de sigilo. Deve ser expedido mediante

recibo.

Sempre que o assunto for considerado de interesse exclusivo do
destinatdrio, serd inscrita a palavra “pessoal” no envelope interno que

contém o documento;

Quando o documento recebido de ambito externo for sigiloso, serd sempre
acondicionado em envelope duplo, cuja distribuicao far-se-4, no que couber,

de forma similar a prevista para os documentos expedidos.

2.7. ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

II-

2.7.1.

E a guarda e armazenamento de documentos/processos no local

estabelecido, conforme prazo de guarda correspondente.

2.7.2. O arquivamento ocorrerd apds o encerramento do fluxo decisério do

documento/processo.

2.7.3. A Unidade Administrativa Originadora deve realizar os seguintes

procedimentos em relagdo ao pedido de arquivamento:

Conferir a classificac@o e temporalidade dada ao documento/processo;

Se o documento/processo estiver em fase corrente, o arquivamento devera ser
realizado na Unidade Administrativa Originadora, onde serd mantido até

expira¢do do prazo fixado;
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Se o prazo da fase corrente estiver expirado, a Unidade Administrativa
Originadora devera observar os procedimentos de transferéncia constantes no

Manual de Gestao Documental.

2.8. DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.8.1.

E a retirada dos processos arquivados, para estudo e apreciacdo ou

reabertura, mediante solicitacdo motivada da Administracdo Publica ou do

interessado.

2.8.2. Os procedimentos para o desarquivamento de processos consistem nas

II-

II1-

IV-

seguintes etapas:

O interessado nos processos deve realizar, junto a Unidade Administrativa
Protocoladora do 6rgdo, o pedido de desarquivamento, indicando-se a sua

finalidade — vista, copia, apensacao ou reabertura;

Em caso de reabertura, a Unidade Administrativa Protocoladora devera

seguir os procedimentos estabelecidos no item 2.17;

Em caso de vista, copia e apensacdo, a Unidade Administrativa
Protocoladora devera solicitar a Unidade de Arquivamento o

desarquivamento do processo;

A Unidade de Arquivamento realiza o desarquivamento dos processos € os
encaminha a Unidade Administrativa Protocoladora que, por sua vez,

seguird os procedimentos que forem pertinentes a solicitagao.
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2.9. VISTA E COPIA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.9.1. A vista consiste na consulta de processos/documentos para fins de estudo e

apreciacao.

2.9.2. Os documentos/processos passiveis de consulta poderdo estar em tramite
ou arquivados, cabendo a wunidade detentora disponibiliza-los para

vista/copia, conforme legislacdo vigente.

2.9.3. Considerando o prazo disposto na Lei 12.527, de Acesso a Informacgao,
todos os requerimentos de vista de documentos solicitados com base nesta

lei devem ser tratados com prioridade.

2.9.4. Nos casos em que o documento/processo estiver arquivado, a Unidade
Administrativa Protocoladora deve seguir os procedimentos de

desarquivamento.

2.9.5. A vista é efetuada a partir de solicitacdo, via requerimento, com entrada na

Unidade Administrativa Protocoladora detentora do documento/processo.

2.9.6. A Unidade Administrativa Protocoladora deve disponibilizar local para

consulta.

29.7. E vedada a vista de processos/documentos fora das Unidades
Protocoladoras da Administracdo Publica Estadual pelo interessado,

procurador ou representante legal.

2.9.8. Caso o requerente ndo compareca no prazo de 30 dias, a contar da data do
requerimento, o documento/processo voltard para a unidade administrativa

de origem.

2.9.9. Para efetuar a vista de documento/processo, devem-se seguir o0s

procedimentos abaixo:

I- O interessado deve preencher o requerimento de solicitagao de
vista;
II- A Unidade Administrativa Protocoladora deve protocolar o

requerimento;
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II- O requerimento deve ser instruido no processo (se o documento
COmpuser processo);
IV- A Unidade Administrativa Protocoladora deve disponibilizar local

apropriado para a vista e informar ao requerente o dia e o local de sua

realizagdo.

2.9.10. A copia consiste na reproducdo de documentos ou de processos para fins

de provas.

2.9.11.Considerando o prazo disposto na Lei 12.527, de Acesso a Informacdo,

todos os requerimentos de copia de documentos solicitados com base nesta

lei devem ser tratados com prioridade.

2.9.12. Os documentos/processos passiveis de copia poderdo estar em tramite ou

II-

II1-

arquivados, cabendo a unidade detentora disponibilizd-lo para esse fim,
conforme legislacdo vigente. Para efetuar a cpia de documento/processo o

requerente deve seguir os procedimentos abaixo:

A copia é efetuada a partir de solicitacdo, via requerimento, com entrada
na Unidade Administrativa Protocoladora detentora do

documento/processo.

O requerente deve pagar taxa equivalente a quantidade de folhas
solicitadas, e a unidade protocoladora devera informar ao requerente que,
de acordo com o Decreto n° 43.527 de 16/05/2012, por cada folha de cépia
sera cobrada o valor de R$ 0,10. E que o valor total equivalente as folhas
copiadas deverd ser pago por DARJ emitido, conforme as orientacdes do

site: http://www.fazenda.rj.gov.br.

A Unidade Administrativa Protocoladora s6 efetuard as cdpias apds a

apresentacdo do comprovante de pagamento (DARJ).

A Unidade Protocoladora disponibilizara as copias.
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3. PROCEDIMENTOS PROCESSUAIS
3.1. AUTUACAO

3.1.1. Autuagdo consiste na abertura do processo administrativo e tem como
objetivo a aquisi¢do, resguardo, transferéncia, modificacdo ou extin¢cdo de

direitos.

3.1.2. Autua-se um processo quando a natureza da acdo dependa da decisdao de
duas ou mais pessoas. Dispensa-se a composi¢ao de processo nos casos em
que a decisdao dependa de uma unica pessoa com uma tramitacao simples e

breve, podendo assim, serem solucionados sem as formalidades do processo.

3.1.3. Os documentos oriundos de outro 6rgdo do Poder Executivo Estadual
também podem ser autuados, desde que cumpram os requisitos acima

descritos.

3.1.4. A autuacdo de processo administrativo poderd ser solicitada por qualquer
parte interessada, respeitando o disposto no artigo 9°, Capitulo V da Lei
Estadual 5.427/2009, materializando-se a partir do Termo de Abertura de

Processo.

3.1.5. O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento
original. No entanto, serd admitida como excecao a autuacdo mediante copia
de documento, desde que a cdpia seja autenticada por servidor publico a

vista do original, considerando que o servidor possui fé publica em seus atos.

3.1.6. Os documentos transmitidos por fax, com procedéncia fora da esfera do
Poder Executivo Estadual, desde que fotocopiados, poderdo ser autuados na

Unidade Administradora Protocoladora do érgao interessado.

3.1.7. Todos os processos autuados deverdo ser registrados no Sistema de

Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo.
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3.1.8. No momento da autuacdo, a unidade protocoladora deverd adotar os

seguintes procedimentos processuais:

I.  Verificar a existéncia de processos precedentes, com mesmo nome e

mesmo assunto;

II.  Caso existam processos com 0 mesmo nome € 0 mesmo assunto, notificar
ao solicitante e verificar a real necessidade de abertura do processo

solicitado;
III.  Identificar se o Termo de Abertura esta assinado pelo solicitante;

IV.  Preencher informacdes referentes ao nimero do processo, data, nome do

responsavel pela autuacio e proceder a assinatura do Termo de Abertura;

V.  Preencher os campos da capa padronizada do Processo Administrativo
Estadual tais como: 6rgdo, nimero do processo, data de inicio, nome e
assunto (de acordo com Plano de Classificacdo de Documentos vigente).

Os dados acima citados podem ser substituidos por etiqueta;

VI.  Registrar a abertura do processo no Sistema de Protocolo Eletronico
Integrado do Poder Executivo classificando-o de acordo com o Plano de

Classificacdo de Documentos em vigor;

VIL.  Incluir, apds a capa do processo, 0o TERMO DE ABERTURA seguido pelo

documento originador.
3.2. AUTUACAO DE DOCUMENTOS COM CLASSIFICACAO DE PRECEDENCIA

3.2.1. A autuagdo de documentos que exijam, pela sua natureza, celeridade e
prioridade de encaminhamento na sua tramitacio, recebe a classificacdo de

urgente ou urgentissimo.

3.2.2. Considerando o prazo disposto na Lei 12.527, de Acesso a Informacao,
todos os processos autuados referentes a esta lei devem receber o carimbo de

grau de precedéncia.

3.2.3. Os documentos com classificagdo de precedéncia devem ter prioridade na

autuacio.
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3.2.4. O documento originador deve ser enviado ao protocolo com a classificacao

de precedéncia.

3.2.5. Para a atribuicdo da classificacdo de precedéncia deverdo ser adotados os

seguintes procedimentos processuais:

I. O solicitante deve informar o grau de precedéncia (urgente/urgentissimo)

correspondente no canto superior esquerdo do documento; e

II. A Unidade Administradora Protocoladora, ao proceder a autuacio, deve
inserir carimbo correspondente no canto superior esquerdo da capa do

processo.

Modelo de carimbo ‘“urgente’:

URGENTE

Modelo de carimbo “urgentissimo’:

URGENTISSIMO

3.3. AUTUACAO DE DOCUMENTOS COM CLASSIFICACAO DE SIGILO

3.3.1. Os documentos sigilosos devem receber carimbo indicativo de grau de
sigilo, no canto superior esquerdo. O carimbo deve ser afixado no momento
da producdo do documento, de acordo com a Tabela de Temporalidade

vigente.

3.3.2. Ao autuar ou instruir os documentos com classificacdo de sigilo, a
Unidade Administrativa Protocoladora deve carimbar conforme o grau de

sigilo correspondente, no canto superior esquerdo da capa do processo.
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3.3.3. Quando o documento sigiloso for instruido, o processo deve herdar o
mesmo grau de sigilo. Em caso de processos jé classificados, deve ser refeita

a classificacdo para prevalecer a mais elevada.

Modelos de Carimbos de Sigilo

RESERVADO

SECRETO

ULTRASSECRETO

3.4. INSTRUCAO E NUMERACAO DE FOLHAS

3.4.1. Instrucdo consiste na inser¢ao sequencial dos documentos necessérios para
que um determinado processo cumpra a sua finalidade, devendo ser parte
constante dele. Esses documentos sdao também chamados de pecas

processuais.

3.4.2. As pecas processuais serdo sempre rubricadas, datadas e numeradas, em
ordem crescente, por meio de carimbo padronizado, conforme ordem

cronoldgica de instrug¢do processual.

3.4.3. As pecas processuais que instruirem o processo poderdo ser representadas
por cOpia ou outra forma de reproducdo permanente, exigindo-se a

conferéncia com o original, quando julgado necessario.



25

3.4.4. Os versos das folhas ndo deverdo ser utilizados.

3.4.5. Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho menor que o
padrao A4, serd colado em folha de papel branco, inserindo o carimbo da
numeracao de pecas de tal forma que o canto superior direito do documento

seja atingido pelo referido carimbo.

3.4.6. Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeragdo, nao

sendo admitido diferencié-las pelas letras “A” e “B”, nem rasuré-las.

3.4.7. A primeira folha do processo serd a Capa padrao (folha 1), a qual ndo sera
numerada, nem receberd carimbo ou marcag¢do de instru¢do processual. A
primeira folha numerada e com a referida marcacdo/carimbo serd sempre o
Termo de Abertura de Processos (folha 2), seguido do documento originador

(folha 3).
3.4.8. A Instrucdo deverd adotar os seguintes procedimentos processuais:

I.  Inserir carimbo padronizado de instru¢do nas folhas do processo no canto
superior direito da pagina. Preencher nimero do processo, data de criacdo
do processo, nuimero da folha que estd sendo instruida na ordem crescente,

rubrica do servidor que esté efetuando a instrucdo; e

II.  Caso ndo tenha carimbo de instru¢do, inserir marcacdo com dados contidos
no carimbo e numerar sequencialmente as folhas. O carimbo ou a
marcacdo de instrucdo processual deverd conter os elementos conforme

exemplo abaixo:

Modelo de Carimbo de Instrucio

SERVIGO PUBLICO ESTADUAL

Processo n2:

Data: / / fls.

Rubrica:
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3.5. EMENDA CARMIM

3.5.1. A Emenda Carmim € o método de retificacdo de elementos processuais de
instru¢do ou autuagdo, por meio de utilizacao de tinta cor Carmim (vermelho

Vivo).

3.5.2. Quando for constatada a necessidade de corre¢do de qualquer elemento
processual constante do carimbo de instru¢do, de qualquer folha do processo,
a Unidade Administrativa Protocoladora responsavel pela falha devera

recorrer a8 Emenda Carmim.

3.5.3. A verificacdo de erros ou rasuras nos registros de autuagao e instru¢ao, no
ato de recebimento de um processo administrativo, motivara a sua devolugao

ao 6rgdo responsavel pelo erro ou rasura para fins de retificagdo.

3.5.4. Nao podem ocorrer correcdes ou qualquer alteracao na Capa do Processo
ou em conteido decisério de pecas processuais por meio de Emenda

Carmim.

3.5.5. Ao usar a Emenda Carmim deverdo ser adotados os seguintes

procedimentos processuais:

I.  Riscar (tachar) o elemento processual, objeto da retificagdo, com caneta

com tinta vermelha (carmim);

II.  Inserir carimbo de retificacdo abaixo do carimbo de instru¢do com os
elementos que sofrerdo alteracdes, informando data da correcdo e

responsavel.

Exemplos de retificacio com Emenda Carmim:

a) Na instrucdo, determinado Analista de Protocolo equivocou-se ao escrever a data

no numero identificador do processo.
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SERVICO PUBLICD ESTADUAL

Processon®: E- 12/123456/2622-
Da‘ta:wﬂl,fﬂﬂflﬂlz fls. 33

Rubrica:

b) O elemento a ser corrigido, no caso o ano do processo, deve ser riscado, com tinta
cor carmim, e deve ser inserido o carimbo de retificacdio (Emenda Carmim)
abaixo do carimbo de instrucao.

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
EMEMNDA CARMIM

Processon®: E- 12/123456/2012

Data:__ / /[ fls.
Data da retificacdo: 07/06/2012
Responsavel:

3.6. ABERTURA E ENCERRAMENTO DE VOLUME

3.6.1. A divisdo de um processo por volumes tem a finalidade de organizar a
inclusdo de folhas no processo administrativo, tendo em vista a manutencao
da integridade e a preservacdo do processo e dos documentos que o

compdem.

3.6.2. Cada volume do processo nao deverd exceder a 200 folhas. Para encerrar o
volume que alcangar o limite, deve-se incluir o Termo de Encerramento de
Volume e abrir o volume subsequente, a partir do Termo de Abertura de
Volume. A abertura de volumes deverd ser registrada no Sistema de

Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo.

3.6.3. Quando o documento, a ser instruido, contiver nimero de folhas
excedentes ao limite fixado nesta norma, deve-se abrir um volume
processual apenas para esse documento. As pegas processuais subsequentes

serdo instruidas em um novo volume.
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Ex: Se um documento de 200 folhas for instruido em um processo que ja
possui 95 folhas, o primeiro volume serd encerrado com as 95 folhas e sera

aberto o segundo volume para o documento com 200 folhas.

3.6.4. Sera vedada a quebra de paginas de documentos a serem instruidos no

processo.

Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, no qual serd incluido um
documento contendo 50 folhas, o volume devera ser encerrado na folha 180,

devendo ser aberto novo volume para a inclusao do referido documento.
3.6.5. Sera admitido aumento de 10% do limite de folhas por volume (20 folhas).

Exemplo: Um documento com 200 folhas serd instruido em um volume
processual com 20 folhas. Para ndo encerrar um volume com apenas 20
folhas, este documento com 200 folhas sera instruido no mesmo volume,

encerrando-se o mesmo com 220 folhas.

3.6.6. Ressalva-se que o ndo cumprimento das regras de encerramento e abertura
de volume ocasionard interrup¢do do curso normal do processo, restituindo-o

ao dltimo remetente para adequacao.

3.6.7. As regras de volume sdo aplicdveis apenas para os documentos que

instruem o processo

3.6.8. As capas de volumes, a exemplo da capa de processo, contardo como

folha, mas ndo serao numeradas.

3.6.9. A fixacdo dos colchetes que unem as folhas processuais observard a

distancia, a partir da margem esquerda, de cerca de 2 cm.
3.6.10. Deverdo ser adotados os seguintes procedimentos processuais:

I.  Assinar e incluir o TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME,
devidamente preenchido e numerado, apos a ultima folha do volume a ser

encerrado;

II.  Incluir a indicagd@o, "Volume 1", na capa do processo.
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III.  Preencher nova capa de processo, indicando a numerag¢ao do novo volume;

IV.  Assinar e incluir o TERMO DE ABERTURA DE VOLUME, devidamente

preenchido e numerado no novo volume; e

V. Inserir e instruir, ap6s TERMO DE ABERTURA DE VOLUME, os

documentos subsequentes.

3.7. ANEXACAO DE DOCUMENTOS

3.7.1. Anexacdo € a inclusdo de um ou mais documentos em um processo para
fins de estudo e apreciacdo ou para fundamentar e comprovar as decisdes

proferidas no processo.

3.7.2. A Anexacdo serd realizada pelas partes envolvidas no processo ou pela

Unidade Administrativa Protocoladora na qual o processo esta tramitando.

3.7.3. Podem ser anexados documentos avulsos com procedéncias distintas (de

orgdos diferentes) do processo administrativo.

3.7.4. Cada documento anexado deve receber carimbo padronizado, ou marcacao
com os dados do carimbo. Cada documento anexado é numerado,
sequencialmente, com numeral ardbico (Exemplo: Anexo I possui 3 folhas,

sendo folha 1, folha 2 e folha 3 (ou fl. 1, fl. 2 e fl. 3).

3.7.5. Cada documento a ser incluido contard como um anexo. Caso sejam
incluidos mais de um documento na anexagdo, estes receberdo numeragao
sequencial em algarismos romanos (Anexo I, Anexo II, etc.). Os documentos
anexados serdo numerados sequencialmente apds cada capa com a marcacao

Anexo I, Anexo II, etc.

3.7.6. Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume,
serdo anexados ao processo por meio de capa de documento padronizada,

contendo a indicacdo “anexo” e o nimero do processo.
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3.7.7. A anexagdo apenas serd desfeita a partir do desentranhamento e/ou do

desmembramento' de pecas.

3.7.8. Para a anexacdo de documentos deverdo ser adotados os seguintes

procedimentos processuais:

I.  Assinar e instruir TERMO DE ANEXACAO DE DOCUMENTOS no

Pprocesso;

II.  Inserir “Folha de indicacdo de Anexos” apds tultima folha do processo (a

folha de indicagc@o de anexos nao serd instruida e numerada);
III.  Incluir anexos (documentos) apds a “folha de indicagao de anexos™;

IV.  Inserir carimbo de anexo, contendo o nimero do processo, o nimero do
anexo (em algarismos romanos) € o nimero de pdginas do anexo (em
numeral ardbico). Pode-se também utilizar marca¢do com mesmo contetdo,

no canto superior direito de cada folha do anexo; e

V. Registrar a acdo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder

Executivo.

Modelo de Carimbo de Anexacao

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processon®2:

ANEXO fls.

3.8. JUNTADA DE PROCESSOS

3.8.1. Juntada € a unido de processos que possuem dependéncia entre si, sendo 0s
fatores determinantes: interessado comum e mesma matéria. A juntada é

definitiva e irreversivel.

! Deve-se observar as regras e procedimentos acerca de desmembramento e desentranhamento, conforme itens
subsequentes.
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3.8.2. A juntada € a integracdo ou fusdo de processos, a partir dos elementos
processuais do processo principal, tais como: nimero do processo,

interessados, procedéncia, ano, etc.

7z

3.8.3. A juntada de processos € solicitada apenas pelos setores envolvidos nos

processos e efetuada pela Unidade Protocoladora.

3.8.4. O processo mais recente € juntado ao processo mais antigo (processo
principal), seguindo a ordem cronoldgica de decisdes, € tem seu tramite

encerrado em decorréncia da juntada.

3.8.5. O processo juntado tem suas folhas renumeradas de acordo com a

sequéncia do principal e deve receber o numero do processo principal.

3.8.6. A juntada de processos devera adotar os seguintes procedimentos

processuais:

I.  Verificar se o processo a ser juntado possui mesmo(s) interessado(s) e

mesma matéria do processo principal;

II.  Assinar e instruir TERMO DE JUNTADA DE PROCESSOS apés a ultima

folha do processo principal;

III.  Retirar a capa do processo a ser juntado;

IV.  Inserir folhas do processo juntado apds o Termo de Juntada;

V.  Inserir carimbo de instru¢do, ou marca¢do com mesmo contetido, abaixo do

carimbo de instru¢do antigo;

VI.  Marcar um “X” sobre o carimbo anterior e preencher os campos do novo
carimbo dando continuidade a sequéncia da ultima folha do processo

principal, tais como outros elementos processuais;

VII.  Registrar acdo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder

Executivo.
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Exemplo:

a) O processo n° E-12/123456/2012 foi juntado ao processo n° E-
12/122555/2011 (processo principal).

b) O processo mais recente perde a capa e as folhas de instrucdo devem ser

renumeradas a contar da dltima folha do processo principal.

c) O processo principal contém 53 folhas. O Termo de Juntada deve ser
instruido como folha 54. Desta forma, as folhas do processo juntado devem

ser renumeradas iniciando em 55, conforme ilustra¢io abaixo.

1CO PUBLICO ESTADU
Processo -12/123456/2012
Data:13/06/ 2812 fls. 10

Rubri
7 ~

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processon2E-12/122555/2011
Data: 01/07/2011 fls.55

Rubrica:

3.9. APENSACAO DE PROCESSOS

3.9.1. Apensacdo € a unido tempordria de um ou mais processos a outro. Este
procedimento é motivado quando, por sua natureza, embora ndo deva fazer
parte integrante de outro processo, existam motivos que justifiquem que seja
examinado e analisado em conjunto com outro processo, a fim de assegurar a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes e/ou complementares

(assuntos correlatos).
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3.9.2. A apensacgdo de processos € solicitada apenas pelos setores envolvidos nos

processos e efetuada pela Unidade Protocoladora.

3.9.3. Os processos que possuirem outro(s) processo(s) apenso(s) deverdo ter
uma sinalizacdo especifica durante o tramite, ou seja, deverdo conter uma

indicacdo dos processos apensados.

3.9.4. Os processos que forem apensados a outro terdo seu tramite interrompido

até a sua desapensacao.

3.9.5. A Apensagdo de processos deverd adotar os seguintes procedimentos

processuais:

I.  Verificar se o processo a ser apensado possui matéria ou assunto correlato

ao processo principal;

II.  Assinar e instruir TERMO DE APENSACAO DE PROCESSOS no

processo principal;
. .. . 2
II.  Inserir processo como apenso do processo principal, sem retirar a capa’;

IV.  Registrar acdo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder

Executivo.

3.10. DESAPENSACAO DE PROCESSOS

3.10.1. Apés cumprir o propédsito da apensacdo, os envolvidos nos processos
poderdo solicitar a desapensacdo a Unidade Protocoladora. A desapensagao

pode ocorrer também no encerramento do processo principal.

3.10.2. Nos casos de processos apensados de 6rgios de procedéncia distintas, a
Unidade Protocoladora, no momento da desapensacdo, deverd encaminhar o

apenso ao 6rgao de origem.

? Este procedimento pode ser realizado por meio de amarrag¢do, com fita apropriada a esta finalidade ou material
semelhante, ou procedimento que garanta a tramitacdo e localizagdo de ambos na disposi¢do determinada, ou seja,
processo principal na frente do processo apensado. Todavia, deve-se observar se o procedimento utilizado é adequado
para a conservacio e integridade fisica do processo e dos documentos que o compdem.
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3.10.3. A desapensacdo de processos deverd adotar os seguintes procedimentos

processuais:

I.  Assinar e instruir TERMO DE DESAPENSACAO DE PROCESSOS no

processo principal;

II.  Nos casos de processos em tramite, separar fisicamente e enviar 0 processo

apensado para conclusio do seu tramite;

III.  Registrar agdo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder

Executivo;

IV.  Se o processo apensado tiver procedéncia distinta do principal, a Unidade

Protocoladora deverd encaminhd-lo ao 6rgio que procedeu a sua autuacao.

3.11. DESENTRANHAMENTO DE PECAS PROCESSUAIS

3.11.1. O desentranhamento consiste na retirada de documentos de um processo a
pedido de interessado (pessoa fisica ou juridica) ou da Administracao

Publica;

3.11.2. O desentranhamento de documento serd solicitado a partir de despacho de
solicitacdo de desentranhamento de documentos. Também poderd ser
solicitado mediante peticdo, que serd deferida ou indeferia pela autoridade
competente por meio de despacho de deferimento ou indeferimento de
desentranhamento. Se a peticdo for impetrada por habeas data, esta anélise

devera ser atendida no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

3.11.3. Quando deferido pela autoridade, a Unidade Protocoladora deve incluir o

TERMO DE DESENTRANHAMENTO no lugar das pecas desentranhadas.

3.11.4. Se o requerente for um 6rgdo publico da esfera estadual ou representante
deste, a Unidade Protocoladora encaminhard o documento conforme regras
de tramitacdo de documentos. Caso contrério, solicitard recibo no Termo de

Desentranhamento de Documento, o qual devera ser datado e assinado.
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3.11.5. O desentranhamento de pecas deverd adotar os seguintes procedimentos

processuais:
I.  Verificar se o requerente € parte interessada no processo;

II. O requerente deve emitir despacho de solicitagdo de desentranhamento ou

entregar a peti¢do a Unidade Protocoladora;

III. A Unidade Protocoladora deve instruir no processo o despacho ou a peticdao

do requerente;

N

IV.  Encaminhar o processo a autoridade responsdvel pelo O6rgdo para
deferimento ou indeferimento. No caso de indeferimento este deverd ser

fundamentado;

V. Se o requerimento for deferido pela autoridade, a Unidade Protocoladora
deverd instruir o TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS no

lugar da peca retirada;

VI.  Se o requerimento for indeferido, a Unidade Protocoladora dard ciéncia e

vista do processo ao requerente do desentranhamento.

3.12. DESMEMBRAMENTO DE PECAS PROCESSUAIS

3.12.1.0 desmembramento de documentos consiste na separagdo de um
documento ou parte da documentacdo de um ou mais processos visando a

formacao de novo processo.

3.12.2. O desmembramento de documento serd realizado a partir de requerimento
de desmembramento de documentos, o qual serd deferido ou indeferido pela
autoridade competente por meio de despacho de autorizacio de

desmembramento.

3.12.3. A Unidade Protocoladora, se autorizado, deve instruir o TERMO DE
DESMEMBRAMENTO e providenciar a abertura de um novo processo com

os documentos desmembrados.
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3.12.4. O desmembramento de pecas deverd adotar os seguintes procedimentos

processuais:
I.  Verificar se o solicitante € parte envolvida no processo;
II. O solicitante deve preencher requerimento de desmembramento;

III. A Unidade Protocoladora deve instruir no processo o requerimento e

encaminhd-lo a autoridade responsdvel pelo 6rgdo para deferimento ou

indeferimento;

IV. A autoridade responsdvel pelo 6rgdo deve emitir despacho deferindo ou
indeferindo o desmembramento de documentos. Em caso de recusa a

autoridade deve fundamentar a decisao;

V. Se o requerimento for deferido pela autoridade, a Unidade Protocoladora
deverd instruir o TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE
DOCUMENTOS no lugar da(s) peca(s) retirada(s);

VI.  Providenciar a autuacido dos documentos desmembrados, seguindo as regras

de autuacdo;
VII.  Registrar no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo;

VIII.  Se o requerimento for indeferido, a Unidade Protocoladora dard ciéncia e

vista do processo ao requerente do desmembramento.

3.13.  ACAUTELAMENTO DE PROCESSOS

3.13.1. Acautelamento € o direito de cautela que possui a Administracdo Publica
para evitar que haja dano ou lesdo ao interesse/patrimonio publico ou a

seguranca de bens, pessoas e servicos.

3.13.2. A medida acauteladora constitui efeito suspensivo, ou seja, de paralisacao

do processo até que os possiveis danos ou lesdes sejam extintos ou sanados.
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3.13.3. As providéncias acauteladoras sao discriciondrias, ou seja, dependem de

andlise do administrador responsdvel pela tomada de decisdo, devendo ser

obrigatoriamente motivadas.

3.13.4. Deverdo ser adotados os seguintes procedimentos processuais:

IL.

III.

IV.

VL

VIL

O interessado deve solicitar a autoridade competente fundamentando a

necessidade de acautelamento;

A Unidade Protocoladora ird instruir no processo O requerimento e
encaminhd-lo a autoridade responsdvel pelo 6rgdo para deferimento ou

indeferimento.

A autoridade responsavel pelo 6rgdo deverd emitir despacho deferindo ou

indeferindo o acautelamento de processos, justificando em caso de recusa;

Se o requerimento for deferido pela autoridade, a Unidade Protocoladora
deverd intimar o interessado para manifestacdo, salvo quando o mesmo for
desconhecido ou estiver em local ndo sabido e/ou o decurso do prazo para
manifestacdo puder causar danos irreversiveis ou de dificil reparagdo.
Apés intimagdo, aguardar 48 horas para promover acautelamento do

processo;

Instruir o TERMO DE ACAUTELAMENTO DE PROCESSO, no qual
constard: responsavel pelo acautelamento, requerente do acautelamento,

data do acautelamento e assinatura do responsavel pelo acautelamento;

Se o requerimento for indeferido, a Unidade Protocoladora dara ciéncia e

vista do processo ao requerente do acautelamento.

A Administracdo Publica podera desacautelar um processo, a qualquer

momento, de oficio ou motivada por solicitacdo das partes interessadas.
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DESACAUTELAMENTO DE PROCESSOS

3.14.1.0 desacautelamento consiste na liberacdo do processo administrativo,
anteriormente sob cautela de determinado 6rgdo da Administracdo Publica,

para o prosseguimento de seus trimites normais.

3.14.2. A Administracdo Publica poderd desacautelar um processo, a qualquer

momento, de oficio ou motivada por solicitagdo de terceiros.

3.14.3. Quando a solicitacdo de desacautelamento ndo ocorrer de oficio, o
solicitante deverd, em primeira instancia, recorrer ao 6rgao responsavel pelo

acautelamento.
3.14.4. Devem ser adotados os seguintes procedimentos processuais:
I.  Encaminhar requerimento fundamentando a autoridade competente;

II. A Unidade Protocoladora ird instruir no processo o requerimento e

encaminhd-lo a autoridade responsdvel pelo 6rgdo para deferimento ou

indeferimento, fundamentando no caso de recusa;

III. A autoridade responsavel pelo 6rgdo deverd emitir despacho deferindo ou

indeferindo o desacautelamento de documentos;

IV.  Se o requerimento for deferido pela autoridade, a Unidade Protocoladora
devera instruir o TERMO DE DESACAUTELAMENTO DE
PROCESSOS, no qual constard: responsdvel pelo desacautelamento,
requerente do desacautelamento, data do desacautelamento e assinatura do

responsavel pelo desacautelamento;

V.  Se o requerimento for indeferido, a Unidade Protocoladora daré ciéncia e

vista do processo ao requerente do desacautelamento.
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EXTINCAO E DESISTENCIA DE PROCESSOS

3.15.1. A administracdo publica poderd declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou quando o objeto da decisdo se tornar impossivel,

inttil ou prejudicado por fato superveniente.

3.15.2. A extin¢@o de processos administrativos poderd ocorrer por declaraciao da
propria administracdo publica ou por desisténcia das partes interessadas,

mediante TERMO DE EXTINCAO DE PROCESSO.

3.15.3. A desisténcia do processo ocasionard sua extincdo somente quando se
tratar de desisténcia total, ou seja, quando todos os interessados desistirem
da acdo, desde que o ato ndo cause prejuizos e danos ao interesse publico e a

terceiros.

3.15.4. Quando se tratar de desisténcia parcial, ou seja, quando apenas parte dos
interessados desistirem da acd@o, o processo nao sera extinto, devendo haver a
formalizacdo das respectivas desisténcias em TERMO DE DESISTENCIA
DE PROCESSO.

3.15.5. O TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO dever4 ser preenchido e
assinado em todos os casos de desisténcia, total ou parcial, sendo

imediatamente instruido pela respectiva Unidade Protocoladora.

3.15.6. Os processos extintos ndo deverdo ser reabertos. Para os casos em que
houver a necessidade de retomar as acdes processuais, as partes interessadas

deverdo proceder a abertura de novo processo.

3.15.7. A extin¢do de processos mediante declaracio da administracdo publica

devera adotar os seguintes procedimentos processuais:

I.  Encaminhar requerimento justificado a autoridade responsavel pelo 6rgao

que autuou O processo;

II. A Unidade Protocoladora ird instruir no processo o requerimento e

encaminhd-lo a autoridade competente para deferimento ou indeferimento;
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IV.

VL

VIL

VIIL
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A autoridade responsavel pelo 6rgao devera emitir despacho deferindo ou

indeferindo a extin¢ao de processos;

Quando o requerimento for deferido pela autoridade, o 6rgdo deverd
notificar os interessados, quando existirem, e aguardar, no maximo, 10

(dez) dias para manifestagcao das partes.

Quando houver manifestacdo das partes, a Unidade Protocoladora deverd
encaminhar a manifestacio para andlise e decisdo da autoridade

responsavel que aprovou a extingao.

Quando a decisao pela extincdo do processo for mantida, a Unidade
Protocoladora deverd instruir o TERMO DE EXTINCAO DE
PROCESSOS e dar ciéncia do ato aos interessados que realizaram

manifestacao.

Quando a autoridade responsdavel pela extincdo julgar procedente a

manifestacdo do interessado, o processo deverd seguir os tramites normais.

Quando o processo for declarado extinto, a unidade de protocolo deverd
encaminhd-lo para arquivamento, cabendo cumprir o respectivo prazo de

guarda constante na Tabela de Temporalidade.

3.15.8. A extingdo de processos mediante desisténcia total dos interessados devera

IL

I1I.

adotar os seguintes procedimentos processuais:

Os interessados deverdo formalizar solicitacdo mediante preenchimento do
TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO junto & unidade

protocoladora do 6rgdo responsdvel pela autuagdo do processo;

A unidade protocoladora encaminhard o TERMO DE DESISTENCIA DE
PROCESSO a assessoria juridica do 6rgao para que esta analise se o ato
de extin¢gdo pode ocasionar prejuizos e danos ao interesse publico ou a

terceiros, deferindo ou indeferindo a solicitacao.

A andlise da assessoria juridica serd formalizada e instruida ao processo.
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IV. Em caso de deferimento da solicitacio, a autoridade competente
preencherd o TERMO DE EXTINCAO DO PROCESSO, e dari ciéncia ao

solicitante.

V. Em caso de indeferimento, que deverda ser fundamentado, a Unidade
Protocoladora dard prosseguimento aos tramites normais informando a

decisdo ao solicitante.

3.16. ENCERRAMENTO DE PROCESSOS

3.16.1. O encerramento de processos consiste na finalizagao do fluxo decisério do
processo administrativo e, por conseguinte, no arquivamento no 6rgdo de

origem.

3.16.2. Somente o 6rgdo originador do processo poderd encerrd-lo mediante
preenchimento e assinatura de TERMO DE ENCERRAMENTO DE
PROCESSO.

3.16.3. Quando o processo ji estiver encerrado seu fluxo decisério somente

podera ser reiniciado ou alterado mediante reabertura de processo.

3.16.4. O encerramento de processos deverd adotar os seguintes procedimentos

processuais:

I. A unidade protocoladora deverd verificar se o TERMO DE
ENCERRAMENTO esta assinado pelo solicitante;

II.  Preencher, assinar e instruir o TERMO DE ENCERRAMENTO no

Processo;

III.  Registrar encerramento no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do

Poder Executivo.
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3.17. REABERTURA DE PROCESSOS
3.17.1. A reabertura de processos corresponde a reiniciac@o, revisao ou retomada
de seu fluxo decisdrio e, por conseguinte, ao desarquivamento do processo.
3.17.2. A solicitac@o de acesso ao processo ja encerrado e arquivado com fins de
vista ou cOpia ndo serd, para todos os efeitos, considerada reabertura de

Pprocessos.

3.17.3. A reabertura serd solicitada apenas pelos setores envolvidos. Quando a
solicitacdo for de 6rgdo externo, serd realizada por meio de Oficio. Quando

ocorrer no proprio 6rgao, serd realizada mediante Correspondéncia Interna.

3.17.4. A reabertura de processos deverd adotar os seguintes procedimentos

processuais:

I. A unidade protocoladora recebera e verificard se o Oficio ou a
Comunicagdo Interna procedem de partes interessadas ou envolvidas no

Processo;

II.  Preencher, assinar e instruir o TERMO DE REABERTURA DE
PROCESSOS ap6s a tltima folha do processo;

III.  Encaminhar o processo ao solicitante da reabertura por meio de guia de

remessa eletronica;

IV.  Registrar a reabertura no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do

Poder Executivo.

3.18. RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

3.18.1. A reconstituicdo de processos consiste na reunido de documentos com o

objetivo de remontar processos em casos de desaparecimento ou extravio.

3.18.2. O servidor que identificar o desaparecimento ou o extravio do processo
deverd comunicar o fato, imediatamente, a autoridade responsdvel para fins

de apuracdo.
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3.18.3. A apuracdo serd realizada mediante sindicancia ou processo

administrativo disciplinar, conforme instituido pelo Decreto-Lei 220/75.

3.18.4. A autoridade responsdvel pela apuragcdo, na reconstituicio de processos

devera adotar os seguintes procedimentos processuais:

I.  Ordenar a documentacdo que comprove as acdes de busca do processo
extraviado, juntamente com o documento pelo qual foi notificado o

desaparecimento do processo;

II. Enviar a autoridade da unidade a que estiver jurisdicionado para

autorizagdo da abertura de sindicancia e reconstitui¢ao;

III.  Promover a reconstituicdo por meio do resgate de informacdes referentes
ao assunto e objeto do processo extraviado, obtendo cdpias dos

documentos que o constituiam;

IV.  Autuar processo de reconstituicao utilizando os mesmos dados cadastrados
no processo extraviado (numero, interessado, data, assunto, origem)

atribuindo-lhe nova numeragao;

V.  Acrescentar na primeira folha do processo a informa¢ao de que o mesmo
estd sendo reconstituido, onde deve constar o nimero do processo
extraviado, o interessado, assuntos e outras informacdes identificadoras do

Processo.

3.19. DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS EM PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

3.19.1. A digitalizacdo serd utilizada para fins de consulta e instru¢do processual

em processos administrativos eletronicos.

3.19.2. Os documentos digitalizados, para fins de tramite processual, t€ém a
mesma forca probante dos originais, ressalvada a alegacdo motivada de

adulteracdo antes ou durante o processo de digitalizacao.
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3.19.3. Os originais dos documentos digitalizados deverdo ser preservados pelo
seu detentor até cumprimento dos prazos de guarda previstos na Tabela de

Temporalidade em vigor.

3.19.4. Os documentos digitalizados deverdo ser gerados apenas em formato PDF

(Portable Document Format).

3.19.5. Quando um processo administrativo em meio fisico for juntado ou
apensado a um processo administrativo em meio eletronico, a Unidade
Protocoladora devera digitaliza-lo e promover a inclusdo deste no “Processo
Digital’, mantendo o original pelo prazo previsto na Tabela de

Temporalidade vigente.

3.19.6. O processo original cujas pecas foram digitalizadas a fim de integrar
processo eletronico, apds a digitalizagdo, receberd carimbo ou marcagdo com
a identificacdo do processo administrativo eletronico correspondente,

contando com os seguintes elementos:
I Numero do processo eletronico;
II.  Data da entrada;
III.  Responsavel pela inclusao.

3.19.7.Os procedimentos previstos neste item deverdo observar o disposto no

Decreto n° 42.352/2010 e normas complementares.

4. PROCEDIMENTOS LEGAIS DE ATOS ADMINISTRATIVOS

4.1. ANULACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS
4.1.1. A Anulacdo consiste no desfazimento de atos administrativos, quando

eivados de vicio de legalidade.

4.1.2. A anulagdo de um ato administrativo pode ocorrer de oficio, pela prépria
administracdo, ou mediante provocacdo de terceiros, produzindo, em ambos 0s

casos, efeitos retroativos a data em que o ato foi praticado.
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4.1.3. Ao(s) interessado(s) pelo ato devera ser assegurada a oportunidade de se

manifestar previamente a anulag@o.

4.1.4. Todos os atos de anulagdo deverdo ser motivados, com indicacdo dos
fatos e fundamentos juridicos. A motivagao deve ser explicita, clara e congruente,
podendo consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de anteriores
pareceres, informacdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte

integrante do ato.

4.1.5. A anulagdo de oficio devera adotar os seguintes procedimentos

processuais:

I. A autoridade que praticou o ato invélido, ou seu superior hierdrquico,

submeterd o assunto a assessoria juridica;

II. A assessoria juridica opinard sobre a validade do ato sugerindo, quando for

0 caso, providéncias para instru¢ao dos autos.

IlI. A assessoria juridica deverd indicar a necessidade, ou ndo, da

manifestagcdo prévia do interessado do ato.

4.1.6. A anulacao mediante provocacao por terceiro interessado devera observar

os seguintes procedimentos processuais:

I.  Preencher requerimento de anulacdo e encaminhar a autoridade que

praticou o ato;

II.  Submeter a assessoria juridica do 6rgao para emissao de parecer em até 20

(vinte) dias;

III. A assessoria juridica do 6rgdo opinard sobre a procedéncia, ou ndo, do
pedido, sugerindo, quando for o caso, providéncias para a instrucdo dos

autos e esclarecendo se a eventual anulagdo atingira terceiros;

IV.  Quando o parecer apontar a existéncia de terceiros interessados, a
autoridade determinard sua intimacdo para, em 15 (quinze) dias,

manifestar - se a respeito;
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V. Concluida a instrucdo, serdo intimadas as partes para, em 7 (sete) dias,

apresentarem suas razdes finais;

VI. A autoridade, embasada no parecer da assessoria juridica do O6rgdo,
decidird em até 20 (vinte) dias, por despacho motivado, sendo convocadas

as partes;

VII.  Apés decisdo, caberd recurso hierdrquico.

4.2. REVOGACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

4.2.1. A Revogagdo corresponde a suspensdo dos efeitos de determinado ato
administrativo por motivo de conveniéncia ou oportunidade, devendo ser

respeitados os direitos adquiridos até a data da revogacao.

4.2.2. Ao(s) interessado(s) pelo ato devera ser assegurada a oportunidade de se

manifestar previamente a revogacao.

4.2.3. Todos os atos de revogacdo deverdo ser motivados, com indicagdo dos
fatos e fundamentos juridicos. A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente,
podendo consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de anteriores
pareceres, informacdes, decisdes ou propostas que, neste caso, Serdo parte

integrante do ato.

4.2.4. A revogacdo de atos administrativos deverd adotar os seguintes

procedimentos processuais:

I. A autoridade que praticou o ato invélido, ou seu superior hierdrquico,

submeterd o assunto a assessoria juridica;

II. A assessoria juridica opinara sobre a validade do ato sugerindo, quando for

0 caso, providéncias para instru¢ao dos autos.

III.  Indicar a necessidade, ou ndo, da manifestacdo prévia do interessado do

ato.
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4.3. CONVALIDACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

43.1. A convalidagdo consiste na possibilidade de a Administracio,
voluntariamente, tornar véalidos os atos administrativos que possuam vicios

de legalidade passiveis de serem sanados.

4.3.2. A convalidacio de um ato administrativo poderd ser solicitada pela

Administragcdo Publica ou por qualquer administrado.

4.3.3. Todos os atos de convalidacdo deverao ser motivados, com indicacao dos
fatos e fundamentos juridicos. A motivagao deve ser explicita, clara e congruente,
podendo consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de anteriores
pareceres, informacdes, decisdes ou propostas que, neste caso, serao parte

integrante do ato.

4.3.4. As solicitacdes de convalidacdo deverdo ser encaminhadas a autoridade
responsavel pelo ato a ser convalidado. Apds andlise, a autoridade responsdvel
pelo ato deverd convalidd-lo mediante outro ato, referenciando o ato convalidado,

e dar publicidade a convalidacao.

4.3.5. A convalidacdo de atos administrativos deverd adotar os seguintes

procedimentos processuais:

I.  Para vicio de competéncia: a autoridade competente que praticou ou ato ou
autoridade hierarquicamente superior deverd convalidar o ato mediante

ratificagdo formal e motivada.

II.  Para vicio de objeto, quando plirimo (multiplo): a autoridade competente
que praticou ou ato ou a autoridade hierarquicamente superior deverd

convalidar o ato mediante conversao ou reforma.

Para quando, independente do vicio apurado, constatar-se que a anulagdo do ato
trard mais prejuizos ao interesse publico: a autoridade competente que praticou o
ato ou a autoridade hierarquicamente superior deverd realizar a exposicdo de

motivos para convalidac¢io de ato administrativo.
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor >

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

Caso o solicitante e o usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <()rgéo do Solicitante>, procedeu-se a abertura do
processo de n° <numero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do
usuario>, servidor(a) do(a) <Org€10 do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim
assinado.

Caso o solicitante e 0 usuario seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a abertura do processo de n°
<numero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do usudrio>, servidor(a)
do(a) <Orgdo do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usudrio>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<C)rgﬁo>
<Setor>

TERMO DE REABERTURA DE PROCESSO

Caso o solicitante e 0 usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <()rgéo do Solicitante>, procedeu-se a reabertura do
processo de n° <ndmero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do
usudrio>, servidor(a) do(a) <Orgio do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim
assinado.

Caso o solicitante e o usudrio seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a reabertura do processo de n°
<numero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do usudrio>, servidor(a)
do(a) <Orgdo do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usuario>
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Caso o solicitante e 0 usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <()rgﬁo do Solicitante>, procedeu-se o encerramento do
processo de n°® <numero do processo>, contendo <Numero de Folhas> folhas. Com este
fim e para constar, eu, <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <()rgéo do usuario>, lavrei
o presente termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante e 0 usudrio seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se o encerramento do processo de
n° <numero do processo>, contendo <Numero de Folhas> folhas. Com este fim e para
constar, eu, <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <()rg€10 do usudrio>, lavrei o presente
termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usudrio>
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TERMO DE EXTINCAO DE PROCESSO

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a extincdo do processo n°
<numero do processo> devido ao exaurimento de sua finalidade, impossibilidade de
consecugdo do objeto da decisdao, que o mesmo tenha se tornado inttil ou que tenha sido
prejudicado por fato superveniente.

<Justificativa da Reprovacao>

Com este fim e para constar, eu, <Nome do usudrio>, servidor(a) do(a) <Orgdo do
usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>
<Cargo do usuario
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TERMO DE DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

Caso o solicitante e o usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <Orgio do Solicitante> procedeu-se o desarquivamento
do processo de n° <numero do processo>. Para constar, eu, <Nome do usudrio>,
servidor(a) do(a) <Orgﬁo do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante e 0 usudrio sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se o desarquivamento do processo
de n° <nimero do processo>. Para constar, eu, <Nome do usudrio>, servidor(a) do(a)
<Orgdo do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usudrio>
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TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Em <data por extenso>, procedeu-se a abertura de volume no processo n° E-

<Nome Completo>
<Matricula ou Id Funcional>
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Em <data por extenso>, procedeu-se ao encerramento do presente volume, no qual consta
o intervalo de folhas a , do processo n° E-

<Nome Completo Analista de Protocolo>
<Matricula ou Id funcional>
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TERMO DE ANEXACAO DE DOCUMENTO

Caso o solicitante e 0 usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <()rgéo do Solicitante>, foi(foram) anexado(s) aos
presentes autos o(s) processo(s) especificado(s) abaixo:

Caso o solicitante e 0 usudario seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, foi(foram) anexado(s) aos presentes autos
o(s) processo(s) especificado(s) abaixo:

DOCUMENTOS PAGINAS
<Nome do documento> <Numero de Paginas>
<Nome do documento> <Numero de P4aginas>

Com este fim e para constar, eu, <Nome do usudrio>, servidor(a) do(a) <Orgao do
usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usudrio>
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TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO

Caso o solicitante e 0 usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <()rgﬁo do Solicitante>, foi(foram) juntado(s) aos
presentes autos o(s) processo(s) especificado(s) abaixo:

Caso o solicitante e 0 usuario seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, foi(foram) anexado(s) aos presentes autos
o(s) processo(s) especificado(s) abaixo:

Em ambos os casos:

PROCESSOS FOLHAS
<Nome do processo> <Numero de Folhas>
<Nome do processo> <Numero de Folhas>

Com este fim e para constar, eu, <Nome do usudrio>, servidor(a) do(a) <Orgdo do
usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usudrio>
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TERMO DE APENSACAO DE PROCESSO

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a apensacdo do processo
administrativo conforme especifica¢do abaixo:

PROCESSO

<Numero do Processo Administrativo>

Com este fim e para constar, eu, <Nome Completo Servidor>, servidor(a) do(a) <Orgio>,
lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <DD> de <M¢&s por extenso>de <YYYY>.

<Nome Completo Servidor>

<Cargo Servidor>
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TERMO DE DESAPENSACAO DE PROCESSO

Caso o solicitante e o usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <Orgio do Solicitante>, procedeu-se a desapensagio do
processo de n° <numero do processo apenso> deste processo. Com este fim e para
constar, eu, <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <C)rgéo do usudrio>, lavrei o presente
termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante e 0 usudrio seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a desapensacdo do processo de
n° <numero do processo apenso> deste processo. Com este fim e para constar, eu,
<Nome do usudrio>, servidor(a) do(a) <Orgiio do usudrio>, lavrei o presente termo que
vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>
<Cargo do usudrio>



60

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor >

TERMO DE ACAUTELAMENTO DE PROCESSO

Caso o solicitante e 0 usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <()rgﬁo do Solicitante>, procedeu-se o acautelamento do
processo de n° <ndmero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do
usudrio>, servidor(a) do(a) <Orgio do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim
assinado.

Caso o solicitante e 0 usudrio seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se o acautelamento do processo de
n° <numero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do usudrio>,
servidor(a) do(a) <Orgdo do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usudrio>
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TERMO DE DESACAUTELAMENTO DE PROCESSO

Caso o solicitante e o usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <()rgﬁo do Solicitante>, procedeu-se o desacautelamento
do processo de n° <ntimero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do
usuario>, servidor(a) do(a) <Org?10 do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim
assinado.

Caso o solicitante e 0 usudrio seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se o desacautelamento do processo
de n° <niimero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do usudrio>,
servidor(a) do(a) <Orgdo do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usuario>
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TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Em <data por extenso>, cumprindo a ordem do (a) Senhor (a) <Nome do Servidor>, <cargo do servidor> do (a) <nome
do setor>, do (a) <nome do 6rgao>, procedeu-se ao desentranhamento das folhas n° <n°® a nx°>, do processo n° <ntimero

do processo>.

Com este fim e para constar, eu, <Nome do servidor>, servidor (a) do (a) <nome do 6rgdo>, lavrei o presente termo que

vai assinado por mim e pelo requerente supracitado.

<Local>, <data por extenso>

<Assinatura do responsdvel pelo desentranhamento

<Matricula ou ID Funcional>

<Assinatura do requerente do desentranhamento>

<Matricula ou ID Funcional>
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TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS

Em <data por extenso>, cumprindo a ordem do (a) Senhor (a) <Nome do Servidor>, <cargo do servidor> do (a) <nome
do setor>, do (a) <nome do 6rgao>, procedeu-se ao desmembramento das folhas n® <n° a nx°>, do processo n® <ntimero

do processo>.

Com este fim e para constar, eu, <Nome do servidor>, servidor (a) do (a) <nome do 6rgdo>, lavrei o presente termo que

vai assinado por mim e pelo requerente supracitado.

<Local>, <data por extenso>.

<Assinatura do responsdvel pelo desmembramento>

<Matricula ou ID Funcional>

<Assinatura do requerente do desmembramento>

<Matricula ou ID Funcional>
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TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO

Caso o solicitante e 0 usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, CPF n® <CPF>, procedeu-se o a desisténcia de interesse no processo de
n° <numero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do usudrio>,
servidor(a) do(a) <Orgio do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante e 0 usudrio seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se o a desisténcia de interesse no
processo de n° <ndmero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do
usuario>, servidor(a) do(a) <Orgéo do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim
assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>
<Cargo do usuario>
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TERMO DE ANULACAO

Caso o solicitante e 0 usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <()rgéo do Solicitante>, procedeu-se a anulacdo do
<Nome do Ato> contido neste procedimento administrativo, nas folhas de <> até <>.
Para constar, eu, <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <Orgﬁo do usuvario>, lavrei o
presente termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante € 0 usudario seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a anulagdo do <Nome do Ato>
contido neste procedimento administrativo, nas folhas de <> até <>. Para constar, eu,
<Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <()rgﬁo do usudrio>, lavrei o presente termo que
vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usudrio>
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TERMO DE CONVALIDACAQ

Caso o solicitante e 0 usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <()rgﬁo do Solicitante>, procedeu-se a convalida¢do do
<Nome do Ato> contido neste procedimento administrativo, nas folhas de <> até <>.
Para constar, eu, <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <Orgﬁo do usuvario>, lavrei o
presente termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante € 0 usudario seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a convalidacdo do <Nome do
Ato> contido neste procedimento administrativo, nas folhas de <> até <>. Para constar,
eu, <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <()rgﬁo do usudrio>, lavrei o presente termo
que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>

<Cargo do usudrio>
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TERMO DE REVOGACAQO

Caso o solicitante e 0 usudrio ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome
do Solicitante>, servidor do(a) <Orgio do Solicitante>, procedeu-se a revogacdo do
<Nome do Ato> contido neste procedimento administrativo, nas folhas de <> até <>.
Para constar, eu, <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <Orgﬁo do usuvario>, lavrei o
presente termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante e 0 usudrio seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a revogacdo do <Nome do Ato>
contido neste procedimento administrativo, nas folhas de <> até <>. Para constar, eu,
<Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <()rgﬁo do usudrio>, lavrei o presente termo que
vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>
<Nome do usudrio>

<Cargo do usudrio>
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ABERTURA DE PROCESSO
Ver AUTUACAO
ABERTURA DE VOLUME

E a abertura (criacdo) de volume a partir de um processo. Sempre que o volume do documento

atingir aproximadamente 200 pdginas serd aberto um novo volume.
ACAUTELAMENTO

Medida tomada pela Administracdo Piiblica que, em caso de perigo ou risco iminente de lesdo ao
interesse/patrimonio publico, visa a sua protegcdo por meio de paralisacdo do processo, até que

o0s possiveis danos ou lesoes sejam extintos ou sanados.
ACUMULACAO

Formacdes progressivas, naturais e orgdnicas do arquivo. Reunido de documentos produzidos

e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicdo ou pessoa.
ADMINISTRACAO PUBLICA

Conjunto de todos os orgdos publicos instituidos legalmente para a realizacdo dos objetivos
constitucionais do governo, seja nas esferas federal, estadual ou municipal, por meio da
prestacdo de servicos, execucdo de investimentos, implementacdo de programas sociais e
regulacdo de atividades de toda natureza em beneficio do interesse piiblico. E integrado pelos
servidores puiblicos e deve atuar segundo os principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e razoabilidade (art. 37, CF). Difere do conceito de governo, pois, ao
contrdrio deste, ndo desenvolve atividade politica, e sim atos administrativos, visando a execugdo

instrumental da agdo governamental.

Recebe também a designacdo de Poder Executivo, quando se busca dar significado a
responsabilidade constitucional para execugdo da acdo governamental. A Administragdo Pliblica

é classificada em Administragdo Piiblica Direta e Indireta.
ANEXACAO

E a unido de um ou mais documentos a um processo para fins de estudo e apreciacdo. A

anexagdo apenas serd desfeita a partir do desentranhamento e/ou do desmembramento.
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ANEXO

Material complementar ao texto, devendo ser incluido somente quando imprescindivel a sua

compreensdao.
APENSACAO DE PROCESSOS

E a unido de um ou mais processos a outro, destinada ao estudo e & examinagdo em conjunto, a
fim de assegurar a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes (assuntos correlatos). A
apensagdo terd um prazo limite até a avaliacdo e destinacdo dos processos. A partir da
avaliacdo, a Comissdo de Avaliacdo deverd solicitar a desapensagcdo compulséria. O processo

apensado serd o mais antigo.
ARMAZENAMENTO

Guarda de documentos em mobilidrio ou equipamentos proprios, em dreas que lhes sdo

destinados.

ARQUIVAMENTO
E a guarda dos documentos/processos no local estabelecido, de acordo com a classificagcdo do
Plano de Classificagcdo vigente. No que tange a processos, esse procedimento sempre se dd apos

o0 seu encerramento.
ARQUIVO

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, piiblica ou
privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza

do suporte.
ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos com valor primdrio administrativo, estreitamente vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos na execugcdo das atividade,
mantidos junto aos orgdos produtores em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que sdo por

eles consultados.
ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conjunto de documentos com valor primdrio probatorio (legal ou fiscal), origindrios de
arquivos correntes ,com uso pouco frequente e que aguardam em depdsitos de armazenamento

tempordrio sua destinagdo final.
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ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos custodiados em cardter definitivo em funcdo de seu valor secunddrio,

recolhidos dos arquivos correntes ou intermedidrios.
ASSINATURA DIGITAL

Modalidade de assinatura em meio eletronico que permite aferir a origem e a integridade do

documento.

ASSINATURA ELETRONICA
Ver ASSINATURA DIGITAL
ASSUNTOS CORRELATOS

No que tange a processos, entende-se por assuntos correlatos o inter-relacionamento dos
conteiidos de diferentes processos. Em virtude de apresentarem interessados comuns e mesma
matéria, tais processos possuem dependéncia entre si, o que torna justificdvel proceder a

apensagdo ou juntada dos mesmos, com o intuito de analisd-los conjuntamente.
AUTUACAO

E o termo que caracteriza a abertura (formagdo) do processo. Nela deverdo ser observados os
documentos cujo conteiido esteja relacionado a acdes e operacoes contdbeis, financeiras, ou
requeira andlises, informagdes, despachos e decisées de diversas unidades organizacionais de

uma instituicdo.
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliacdo consiste na andlise dos documentos de arquivos visando definir seus requisitos:

classificacdo de criticidade e sigilo, fluxo, prazo de guarda, contetido, indexadores etc.

C

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Seqiiéncia de operacdes que, de acordo com as competéncias, funcoes e atividades da
organizagdo, visam distribuir os documentos de arquivo.Consiste em organizar 0S tipos
documentais, a partir do agrupamento dos mesmos em classes - refletindo a estrutura

organizacional de onde provém, formando um conjunto documental com os mesmos requisitos.

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS
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Sucessdo de fases por que passam os documentos, desde o momento em que sdo criados

(producgdo) até a sua destinagdo final (eliminacdo ou guarda permanente).
Ver também TABELA DE TEMPORALIDADE
CLASSIFICACAO DE SIGILO

Requisito fundamental para a Seguranca da Informacdo, a classificacdo de sigilo é o processo de
identificar e definir niveis e critérios adequados de protecdo das informagbes que garantam a
sua confidencialidade, integridade e disponibilidade de acordo com a sua importdncia para a
organizacdo. Conforme o teor do sigilo atribuido, podem ser classificados nos graus

ultrassecreto, secreto e reservado.
PLANO DE CLASSIFICACAO

O Plano de Classificacdo de documentos é um instrumento de trabalho utilizado para classificar
todo e qualquer documento produzido ou recebido por um orgdo no exercicio de suas funcoes e

atividades.
CONSERVACAO

Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protegdo fisica dos arquivos

contra agentes de deterioracdo. Ver também preservacdo.
CONSULTA

Ver VISTA DE PROCESSOS

D

DATA DE PRODUCAO
A data em que foram produzidos os documentos de uma unidade de descrigdo.
DEFERIMENTO

Num processo administrativo, deferimento é um ato de consentimento dado por parte de uma
autoridade competente para uma solicitacdo julgada como procedente, ou seja, digna de ser

acatada.
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DESAPENSACAO DE PROCESSOS

E a separagcdo de um ou mais processos anteriormente apensados. O processo desapensado

seguird seu tramite independentemente do processo ao qual estava apensado.
Ver também TERMO DE DESAPENSACAO DE PROCESSOS
DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS/PROCESSOS

E a retirada de um documento/processo de sua unidade de arquivamento. Tal procedimento
pode ser realizado para se providenciar vista a estes, quando solicitada, ou a reabertura do
processo, sendo que neste caso deverd ser instruido o respectivo Termo de Desarquivamento de

Processos.
DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSOS

E a retirada de pecas de um processo, podendo ocorrer quando houver interesse da

Administracdo ou a pedido do interessado.
Ver também TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSO

DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS

E a separacdo de parte da documentacdo de um ou mais processos para formacdo de novo

processo.
Ver também TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS

DESPACHO

Decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido a apreciacdo. O
despacho pode ser favordvel ou desfavordvel a pretensdo solicitada pelo administrador, servidor

publico ou ndo.
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Em decorréncia da avaliacdo, consiste no encaminhamento dos documentos para descarte ou

guarda permanente.
DIGITALIZACAO

Processo de conversdo dos documentos arquivisticos em formato digital, que consiste em

unidades de dados bindrios, denominadas de bits - que sdo 0 (zero) e 1 (um), agrupadas em
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conjuntos de 8 bits (binary digit) formando um byte, e com os quais os computadores criam,
recebem, processam, transmitem e armazenam dados. De acordo com a natureza do documento
arquivistico original, diversos dispositivos tecnologicos (hardware) e programas de
computadores (software) serdo utilizados para converter em dados bindrios o documento
original para diferentes formatos digitais. No entanto, o produto dessa conversdo ndo serd igual
ao original e ndo substitui o original que deve ser preservado. A digitalizacdo, portanto é

dirigida ao acesso, difusdo e preservacdo do acervo documental.
DILIGENCIA

Ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades indispensdveis ou de
cumprir alguma disposicdo legal, é devolvido ao orgdo que assim procedeu, a fim de corrigir ou

sanar as falhas apontadas.

DOCUMENTO
Informacdo registrada, produzida ou recebida no inicio, conducdo ou conclusdo de uma
atividade individual ou organizacional, e que compreende contelido, contexto e estrutura para

fazer prova dessa atividade.

DOCUMENTO ORIGINADOR

E o documento que, no momento da autuacdo, dd origem ao processo.
DOCUMENTOS OSTENSIVOS

Documentos cujo acesso é irrestrito, ndo havendo limita¢do explicita de conhecimento e de

divulgagdo no ambito interno.
DOCUMENTOS RESERVADOS

Sdo os documentos que ndo devem, imediatamente, ser do conhecimento do piiblico em geral,
pois podem conter dados ou informacoes cuja revelacdo ndo autorizada possa comprometer

planos, operacées ou objetivos neles previstos.
DOCUMENTOS SECRETOS

Documentos que requeiram rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou caracteristicas
possam ser do conhecimento de agentes piiblicos que, embora sem ligacdo intima com seu estudo
ou manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razdo de sua

responsabilidade funcional.
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DOCUMENTOS ULTRASSECRETOS

Documentos que requeiram excepcionais medidas de seguranga, cujo teor ou caracteristicas so

devam ser de conhecimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

E

EMENDA CARMIM

Forma de retificacdo, devidamente certificada, de um erro constante no processo, o qual serd
riscado com caneta de tinta vermelha e, em seguida, serd inserida a informacdo correta ao lado,

também com tinta vermelha. Feito isso, serd utilizado carimbo de retificacdo.
ENCERRAMENTO DE VOLUME

Procedimento de encerramento do volume de um processo que alcanca o limite mdximo de 200

folhas.
Ver também TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
ESPECIE DOCUMENTAL

Configuracdo que assume o documento de acordo com a disposicdo e a natureza das

informagdes nele contidas (Diciondrio SP, 1996) ex: ata, carta, certiddo, projeto, relatério, etc.
EXPEDICAO

E o ato de encaminhar o documento fisicamente e virtualmente para instituicées externas.
EXTINCAO

E o encerramento provocado quando exaurida a finalidade do processo, ou quando o objeto da

decisdo se tornar impossivel, iniitil ou prejudicado.

F

FLUXO DE PROCESSO

Ver TRAMITACAO
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FOLHA DE INSTRUCAO

Documento timbrado de cardter informativo que, quando devidamente preenchido, é utilizado
para emissdo de despacho, informagées, encaminhamento e/ou outros atos necessdrios d
instituicdo dos processos, recebendo carimbo padrdo para sua validagdo como parte integrante

do processo.
FOLHA DO PROCESSO
E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

FORMATO

O formato diz respeito a configuracgdo fisica de um suporte de acordo com a sua natureza e o
modo como foi confeccionado: Exemplos: formuldrios, fichas, livro, caderno, planta, folha,

cartaz, microficha, rolo, tira de microfilme, mapa, etc.

G

GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua producdo, tramita¢do, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou

recolhimento para guarda permanente.

H

HABEAS DATA

E a garantia constitucional, que nos termos literais da Constituicdo Federal (art. 5° inciso
LXXII), tem por finalidade “assegurar o conhecimento de informagdo relativa a pessoa do
impetrante, constante de registros ou banco de dados de entidades governamentais ou de cardter
publico”, assim como a “retificacdo de dados, quando ndo se prefira fazé-lo por processo
sigiloso, judicial ou administrativo”. E remédio constitucional considerado personalissimo pela
maior parte da doutrina, ou seja, so pode ser impetrado por aquele que ¢é o titular dos dados
questionados. Todavia, a jurisprudéncia admite que determinadas pessoas vinculadas ao

individuo tenham legitimidade (conjuge, ascendente, descendente e irmd/o).
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I

INDEFERIMENTO

Num processo administrativo, é quando uma solicitacdo ndo recebe a aquiescéncia de autoridade

competente, haja vista ter sido considerada ndo procedente.
INTERESSADO

Pessoa fisica ou juridica que se apresentem como titulares de direitos ou interesses individuais,

ou no exercicio de representagdo.
INSTRUCAO PROCESSUAL

E a integracdo sequencial dos documentos necessdrios para que um determinado processo
cumpra a sua finalidade/acdo. Tais documentos, em vista de sua fundamentalidade para o

processo, devem ser parte constante deste.

J

JUNTADA

E a unido de processos que possuem dependéncia entre si, com mesmo interessado e assuntos
correlatos, e, portanto, deverd ser definitiva e irreversivel, ressalvando-se a possibilidade de

desentranhamento e/ou desmembramento. As decisoes proferidas terdo tinico efeito.

Ver também TERMO DE JUNTADA

N

NUMERACAO DE PECAS

E a numeracdo atribuida as partes integrantes do processo.

0

ORDENACAO DE DOCUMENTOS

Procedimento que tem como objetivo bdsico facilitar e agilizar a consulta aos documentos,

principalmente quando estes atingem um volume significativo. A ordenagdo ¢é feita com base nos
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elementos informativos contidos nos documentos. De forma geral, os elementos informativos
mais comumente tomados como referéncia para a ordenacdo sdo: niimero do documento; data;
local de procedéncia; nome do emissor ou do destinatdrio; objeto ou tema especifico do

documento.

I

PAGINA DO PROCESSO
Ver FOLHA DO PROCESSO
PECA PROCESSUAL

E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex: folha, folha de taldo de cheque,

passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros.
PODER EXECUTIVO

Conjunto de individuos, liderados pelo Presidente da Reptiblica, Governador e Prefeito,
conforme a esfera governamental, que assume a direcdo da Administracdo Publica por um
periodo determinado (quatro anos), investidos de poderes constitucionais para a execugdo de
acdes governamentais que lhes permitem, nos termos da lei, programar, estabelecer normas
diversas, contratar servigos, adquirir bens, vender bens publicos e conceder a exploragcdo de

servigos publicos para cumprir as finalidades do Estado.
PRAZO DE GUARDA

Periodo definido na Tabela de Temporalidade durante o qual os documentos permanecem no

arquivo corrente e no arquivo intermedidrio.
PETICAO

E um pedido a uma autoridade, mais comumente a um funciondrio governamental ou entidade

puiblica.
PRESERVACAO

Gestdo que abrange todas as agées que possibilitem a garantia da integridade das informagaoes

contidas nos documentos.
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PROCEDENCIA
A instituigdo que originou o documento.
PROCESSO

Documento ndo diplomdtico informativo. Desenvolvimento de um expediente, incluindo tipos
diversos de documentos e que, recebendo informacoes, pareceres e despachos, tramita até que se

cumpra o ato administrativo que gerou a sua criagdo.

PROCESSO ACESSORIO

E o processo que apresenta matéria indispensdvel i instrugcdo do processo principal.
PROCESSO PRINCIPAL

E o processo que, pela natureza de sua matéria, poderd exigir a anexacdo de um ou mais

processos como complemento a sua decisdo.
PROTOCOLO

Conjunto de operagoes e procedimentos visando ao controle dos documentos que ainda tramitam

no 6rgdo, de modo a garantir a sua imediata localizagcdo e recuperagdo.

R

REABERTURA DE PROCESSO

Consiste na reiniciacdo e retomada do fluxo de tomada de decisdo e, por conseguinte, o

desarquivamento do processo fisico.

RECEBIMENTO

E o ato de receber o documento tanto fisica quanto virtualmente.
RECOLHIMENTO

Passagem de documentos do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.
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REGISTRO DO DOCUMENTO

E a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a controlar a
movimenta¢do das correspondéncias e do processo, além de fornecer dados de suas

caracteristicas fundamentais aos interessados.

S

SISTEMA DE PROTOCOLO ELETRONICO INTEGRADO DO PODER EXECUTIVO

Sistema que possibilita o controle da tramita¢do dos processos e documentos protocolados nos
diversos orgdos da administragdo estadual. O sistema registra tanto as movimentagdes internas,
entre os setores de cada entidade, quanto as tramitacdes externas, entre os orgaos e secretarias.
Sua utilizacdo pela administracdo piuiblica direta e indireta do Estado do Rio de Janeiro é

obrigatoria.
SUPORTE

Material que serve de base as diferentes formas de registro da informacdo. Exemplos: filme,

papel, fita magnética, disco, etc.

T

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinacdo aprovado pela autoridade competente que determina os prazos de

guarda dos documentos e estabelece os critérios para microfilmagem e eliminacdo.
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
E o documento que comprova e registra a acdo de abertura de volume.
Ver também ABERTURA DE VOLUME
TERMO DE ANEXACAO

E o documento que comprova e registra a acdo de anexag¢do de um ou mais documentos a um

processo.

Ver também ANEXACAO
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TERMO DE APENSACAO

E o documento que comprova e registra a acdo de apensacdo. Este documento é instruido no

processo principal.
Ver também APENSACAO
TERMO DE DESAPENSACAO

E o documento que comprova e registra a acdo de desapensacdo. Este documento é instruido no

processo principal.
Ver também DESAPENSACAO
TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSO
E o documento utilizado para informar a retirada de peca(s) de um processo.
Ver também DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSO
TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS
E o documento que comprova e registra a acdo de desmembramento de documentos.
Ver também DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
E o documento que comprova e registra a acdo de encerramento de volume de um processo.
Ver também ENCERRAMENTO DE VOLUME
TERMO DE JUNTADA

E o documento que comprova e registra a acdo de juntada de processos. Este documento é

instruido no processo principal.
Ver também JUNTADA
TERMO DE REABERTURA DE PROCESSO
E o documento que comprova e registra a acdo de reabertura de um processo.

Ver também REABERTURA DE PROCESSO
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TIPO DOCUMENTAL

E a configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade que ela
representa. (Diciondrio Terminologia SP, 1996) Ex: certiddo de registro de imdveis, projeto de

construcdo de barragem, etc.
TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Estudo dos tipos documentais.
TRAMITACAO

E a atividade de circulagdo de documentos e processos entre unidades organizacionais internas
e/ou externas para dar conhecimento, bem como receber informes, respostas e pareceres que

subsidiem a tomada de decisoes. E a movimentagdo do processo por meio de sistema proprio.

U

UNIDADE ADMINISTRATIVA (UA)

Orgdo da Administracdo Publica definido em lei, com estrutura e competéncias especificas para

a implementagdo de agcbes governamentais.
UNIDADE PROTOCOLADORA

Ver PROTOCOLO

Vv

VISTA DE PROCESSOS (ou DOCUMENTOS)

Acdo de examinar ou conhecer um documento/processo. Busca direta ou indireta de informacoes.
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