INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, DE 28 DE MAIO DE 2014.
Aprova o0 Manual de Gestdo de Documentos
Administrativos do Governo do Distrito Federal, e da
outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DO DISTRITO
FEDERAL, no uso das atribui¢cbes que lhe conferem o artigo 105 da Lei Orgéanica do Distrito
Federal e o0 Decreto n°. 35.404, de 07 de maio de 2014, considerando a necessidade de estabelecer
entre 6rgdos do Governo do Distrito Federal procedimentos uniformes das atividades relativas a
gestdo de documentos, RESOLVE:
Artigo 1°. Esta Instrucdo Normativa (IN) aprova, no ambito do Distrito Federal, o Manual de
Gestéo de Documentos Administrativos do Governo do Distrito Federal, na forma do anexo a esta
IN.
Artigo 2°. A versdo aprovada do Manual de Gestdo de Documentos Administrativos do Governo do
Distrito Federal, em formato PDF, e seus anexos editaveis, serdo disponibilizados no sitio
eletronico da SEPLAN (www.seplan.df.gov.br) até o dia 06 de junho de 2014.
Artigo 3°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Artigo 4°. Revogam-se as disposi¢fes em contrério.

PAULO ANTENOR DE OLIVEIRA

(DODF n°. 109, Secéo 01, p. 37, de 30 de maio de 2014)
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APRESENTACAO

A sistematizacdo dos procedimentos de Gestdo de Documentos visa a eficacia, eficiéncia e
agilidade no registro e na tramitacdo de documentos e processos, faciltando o acesso a
informacé&o.

As disposicbes contidas neste Manual abrangem os érgédos integrantes da Administracéo
Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal. Tem por objetivo modernizar o tratamento dado
a documentacdo que tramita no ambito do Governo do Distrito Federal, de maneira uniforme,
como também se constituir como instrumento auxiliar na capacitacao e atualizacao dos servidores
na atividade de producao, registro, controle e guarda da documentacao.

A harmonia na execucdo das atividades de comunicacdo administrativa é derivada da
orientacdo normativa, do controle técnico e de fiscalizagio, emanados do Orgdo Central do
Sistema de Documentacédo e Comunicacdao Administrativa - SDCA.

Os orgdos integrantes do SDCA, por meio de suas Unidades de Comunicacdo
Administrativa, tém por finalidade basica receber, autuar, registrar, distribuir, expedir e arquivar
documentos em geral, controlar a movimentagdo de processos e prestar informacdes sobre a
localizacdo deles.

Compdem o SDCA, para os efeitos deste Manual:

a) Secretaria de Estado de Planejamento e Orcamento — SEPLAN, como Org&o Central do
SDCA;

b) Geréncia de Legislacdo e Documentacdo — GEDOC da SEPLAN, como Unidade de
Coordenacao do SDCA,;

c) Orgaos da Administracéo Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal;

d) Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF, no que couber.

Podera, ainda, integrar o SDCA o Tribunal de Contas do Distrito Federal — TCDF, desde
gue manifeste interesse oficialmente.

O Manual esta dividido em cinco partes: 1 Aspectos Comuns, 2 Documentos, 3 Processos,
4 Sistema Integrado de Malote e 5 Tratamento Documental. Contém uma lista de anexos, com 0s
modelos dos formularios e dos carimbos, com dimensGes e respectivas instru¢cdes de
preenchimento. Cada um destes anexos pode ser acessado ao longo do texto por meio de links. A
legislacado citada ao longo do texto e um glossério dos principais termos utilizados também estéo
disponiveis.

As competéncias especificas definidas nos regimentos internos dos 6rgdos do Governo do
Distrito Federal devem se adequar as normas contidas neste Manual e demais legislacdes
vigentes, a fim de zelar pelo seu exato cumprimento.

Este Manual visa a melhoria da qualidade na gestdo documental do Governo do Distrito
Federal, sendo uma fonte de consulta segura para o desenvolvimento do trabalho profissional dos

servidores.
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1 Aspectos Comuns

A padronizagdo dos procedimentos e das rotinas contidas neste Manual de Gestéo de
Documentos Administrativos define conceitos bésicos, racionaliza o uso dos documentos e
da tecnologia da informac&o e atualiza os talentos humanos envolvidos. E necessario que
todos os 6rgdos integrantes do SDCA apliqguem os instrumentos de gestdo documental
descritos tanto neste Manual quanto em normas especificas.

Para aplicacdo das disposicbes aqui contidas, sdo consideradas algumas
orientacdes comuns aos capitulos referentes a Documentos, Processos, Sistema Integrado

de Malote e Tratamento Documental, a saber:
1.1 Sistema Informatizado

O sistema utilizado para cadastro e controle de processos € o Sistema Integrado de
Controle de Processos — SICOP, instituido pelo Decreto n° 19.866, de 7 de dezembro de
1998, e regulamentado pela Portaria SGA n° 278, de 23 de outubro de 2003.

1.2 Rotinas utilizadas no Manual

Os itens contidos neste Manual s@o obrigatoérios a todos os usuérios do Governo do
Distrito Federal. As rotinas aqui estabelecidas, para tornarem-se efetivas, devem ser

aplicadas por cada 6rgéo.
1.3 Assinatura

Assinatura € o nome de uma pessoa ou sua representacao, feita sobre um documento

para indicar a sua autoria. A assinatura deve ser grafada com caneta de tinta azul ou preta.

Sobre assinatura de préprio punho, leia o Decreto n° 7.520
BB o 50 de maio de 1983.

Toda assinatura deve estar acompanhada do nome completo e cargo do signatario,
expressos em carimbo, digitados ou de préprio punho, sendo aposta ao final do texto do
documento.

E vedada a aposicdo de assinatura com carimbo de outra pessoa. Quem assina o
documento deve apor seu préprio carimbo ou seus dados, ndo se admitindo a utilizacao de “p/”,

por exemplo.
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1.4 Despacho
1.4.1 Conceito

Despacho é a nota escrita pela qual uma autoridade d& solugéo a pedido ou encaminha
o documento a outra autoridade para que esta decida sobre o assunto, podendo ser
interlocutério ou decisério:

a) Interlocutério — € o meio formal pelo qual uma autoridade administrativa encaminha,
para apreciacdo de outra autoridade, documento que havia sido submetido a sua
consideracao;

b) Decisorio — é o meio formal pelo qual uma autoridade decide sobre a solicitacéo recebida

ou determina a adocao de providéncias sobre um assunto.
1.4.2 Procedimentos

O despacho é aposto ao final do texto do documento, e as informagfes nele contidas
devem ser elaboradas de forma clara, concisa e coesa.

O despacho informa sobre o destinatario (setor/6rgdo) e a providéncia a ser tomada ou a
decisdo proferida. E obrigatorio apor data, assinatura e identificar nome e cargo da autoridade
gue proferiu o despacho, por meio de carimbo, informacéo digitada ou manuscrita.

Quando manuscrito deve ser utilizado caneta de tinta azul ou preta, e escrito
horizontalmente, da esquerda para a direita, utilizando anverso e verso da folha do documento,
mantendo a ordem cronoldgica crescente, até que todo o espago em branco da folha do

documento seja preenchido. Nao é permitido dobrar a folha na vertical para apor despachos.
1.5 Informagdes sigilosas
1.5.1 Conceitos

As informacdes cuja natureza e assunto ndo exijam condi¢cdes especiais de protecéo,
custédia, manuseio e divulgacdo sdo consideradas ostensivas. Aquelas, entretanto, que, por
sua natureza, sofrem alguma restricdo sdo denominadas sigilosas, e a elas € atribuido grau de
sigilo.

O grau de sigilo constitui-se em classificacdo legalmente atribuida as informacgdes,
podendo ser considerada ultrassecreta, secreta ou reservada, com os prazos de restricdo de

acesso de 25, 15 e 5 anos, respectivamente.
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1.5.2 Procedimentos

O documento ou processo que contenha informacéo classificada com grau de sigilo
acondicionado em dois envelopes. No envelope externo, ndo deve constar qualquer indicacéo
do grau de sigilo ou do conteddo do documento, apenas o remetente, destinatario e a
identificacdo do documento/processo. No envelope interno, sdo apostos dados referentes ao
remetente, ao destinatario e o grau de sigilo do documento/processo, de modo a serem
identificados logo que removido o envelope externo. Esse envelope somente sera aberto pelo
destinatario, por representante autorizado ou por autoridade competente hierarquicamente
superior.

O documento sigiloso € encaminhado diretamente ao destinatario ou, no impedimento
deste, ao superior hierarquico, verificando a sua integridade. A critério da autoridade
competente, o documento com grau de sigilo pode ser encaminhado por malote.

Havendo indicio de violacdo ou de qualquer irregularidade na documentacéo recebida,
o fato deve ser comunicado ao destinatério, o qual informa imediatamente ao remetente.

Toda e qualquer pessoa que, oficialmente, tome conhecimento de assunto sigiloso fica
automaticamente responsavel pela manutencdo do sigilo do documento, estando sujeita as
sancdes administrativas, civis e penais decorrentes da eventual divulgacao.

Qualquer servidor que perceber o extravio de documento sigiloso deve, prontamente,
comunicar o fato ao chefe imediato e/ou a autoridade responsavel pela custédia do
documento.

O documento que contenha informacdo sigilosa somente sera reproduzido mediante
expressa autorizacdo da autoridade que o classificou ou de autoridade hierarquicamente a ela
superior. Qualquer reprodugéo de documento sigiloso recebe a classificagdo correspondente a
do original assim como 0s processos que vierem a instruir.

Quando ndo for autorizado acesso integral a informagéo, por ser ela parcialmente
sigilosa, é assegurado o acesso a parte ostensiva por meio de certiddo, extrato ou copia com
ocultacdo da parte sigilosa.

O responsavel pela producéo ou reproducdo de documentos sigilosos deve providenciar
a eliminacdo de notas manuscritas, clichés, carbonos, provas ou quaisquer outros recursos que
possam dar origem a copia nao autorizada do todo ou parte do documento.

O acesso, a divulgacdo e o tratamento de informacdes classificadas como sigilosas
ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-las e que sejam devidamente
credenciadas na forma da lei, sem prejuizo das atribuicdes dos agentes publicos autorizados

legalmente.

Sobre o acesso a informagéo, consulte a Lei 12.527, de 18 de
|[!_!j| novembro de 2011, a Lei 4.990, de 13 de dezembro de 2012 ou
WP outras normas vigentes. i
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1.6 Recebimento de documentos

Entende-se como recebimento de documento a sua entrega nas Unidades de
Comunicacdo Administrativa e/ou demais setores administrativos. E obrigatdrio registrar esta
acao apondo matricula, rubrica, data, horario e setor/6rgdo na via de recebimento.
Recomenda-se para tanto, a utilizagdo do carimbo de RECEBIMENTO DE DOCUMENTO (Anexo ).

Nenhum documento pode permanecer nas Unidades de Comunicacdo Administrativa
por mais de 24 horas, salvo aqueles recebidos as sextas-feiras ou as vésperas de feriados ou
de pontos facultativos. O ndo cumprimento do prazo acima estabelecido deve ser comunicado
a chefia imediata.

1.7 Tramitacéo

Tramitagdo € o curso do documento desde a producdo ou a recepgdo até o
cumprimento de sua fungdo administrativa e deve ser realizada sob estrito controle dos 6rgéos

que compdem o SDCA.
1.7.1 Interna

A tramitacdo interna consiste na movimentacdo de documento entre os setores de
um mesmo 6rgéo, por meio do formulario RECIBO DE DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

(Anexo Il), ou cépia do proprio documento. Nesse caso, a documentacdo é recebida
diretamente no setor de destino.

Mantenha controle sobre a tramitacdo dos

IMPORTANTE documentos recebidos e expedidos por sua

unidade.

1.7.2 Externa

A tramitagdo externa consiste no encaminhamento de documento entre 6rgaos do
Governo do Distrito Federal e demais entidades publicas e privadas, bem como para o
cidaddo. Em todos os casos, faz-se necessario o seu devido tramite e entrega fisica do
documento na Unidade de Comunicac¢do Administrativa que efetuard a expedi¢do por meio
de malote, Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT ou em méo.

Para o encaminhamento de documentos, utilizar-se-4& o formulario RECIBO DE
DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS (Anexo II), ou copia do documento. Caso haja sistema
informatizado de gestao documental em uso no GDF, este sera utilizado para a tramitacao

de documento.
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A recepcado e expedicdo de documentos devem ser realizadas nas Unidades de
Comunicacdo Administrativa a fim de manter a padronizacdo do fluxo documental e 0 seu
devido controle, facilitando também a pesquisa futura.

A documentacdo que tramita entre os 6rgdos do GDF n&o é colocada em envelopes,

conforme a Portaria n°® 54, de 15 de agosto de 1983 salvo a classificada com grau de sigilo.

A documentacdo encaminhada a 6rgdo que ndo pertence a estrutura administrativa
do GDF, exceto a CLDF e o TCDF, é entregue por meios proprios, diretamente no destino.

A utilizacdo do Sistema Integrado de Malote para encaminhamento de documentos é de
uso obrigatério para os 6rgdos que compdem o SDCA. E vedado o recebimento de documento
fora de malote, ressalvados os casos de urgéncia e de proximidade entre os correspondentes.

1.8 Documentos urgentes e prioritarios

Havendo urgéncia da Administracdo, o 6rgdo pode utilizar-se de meio préprio para a
entrega da documentagdo. Nesse caso, € necessaria autorizacdo de autoridade competente
(uma das trés primeiras hierarquias superiores de cada 6rgao) por meio de despacho.

Possui tramitacdo e ou autuagdo prioritaria e imediata o documento/processo
classificado como urgente, assim o identificado por meio de despacho. Recebem essa
classificacdo os documentos/processos relativos a:

a) pedido de informacgéo oriundo do Poder Executivo, Poder Judiciario e Poder Legislativo,
gquando for o caso;

b) mandado de Seguranca;

c) citacOes judiciais ou administrativas;

d) pedidos de demisséao;

e) concessao de auxilios-funeral;

f) concesséao de diérias;

g) afastamentos do pais;

h) folha de pagamento;

i) interessado que tenha idade igual ou superior a 60 anos;

j) outros que, por conveniéncia da Administracdo, ou por forca de lei, devam ter

tramitacao preferencial.

1.9 Expedicdo de documentos via Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos —
ECT

Os servicos de expedicdo de documentos da Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos — ECT séo utilizados para que os 6rgéos se correspondam com cidadaos, empresas

privadas, entidades em geral, e com 6rgdos externos ao Governo do Distrito Federal, exceto a
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Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF e o Tribunal de Contas do Distrito Federal —
TCDF.

A documentacdo expedida pela Unidade de Comunicacdo Administrativa, por meio da
ECT, é acondicionada em envelope ou caixa lacrada, sendo afixado, quando necessério, 0
Registro e/ou Aviso de Recebimento (AR), devidamente preenchido pelo setor remetente.

Os procedimentos relativos ao preenchimento do envelope, do AR, bem como o
acondicionamento da documentacdo, séo realizados pelo setor remetente, orientados pelas
Unidades de Comunicacdo Administrativa de cada 6rgéo.

E vedada a expedicdo de documentos particulares.

1.10 Vista/cOpia de documento

Todos tém direito a receber dos 6érgaos publicos informacdes de interesse particular,
que serdo prestadas no prazo legal, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas que
tenham grau de sigilo. A solicitacdo vista/copia deve ser feita por meio do formulario
REQUERIMENTO DE DOCUMENTO (Anexo ).

No caso de fornecimento de coépia, o servidor ira conferir com o original e apor o
carimbo CONFERE COM O ORIGINAL (Anexo V).

E vedado permitir vistas & documento ou fornecer copia, parcial ou integral, enquanto
estiver em transito na Unidade Central de Comunicacdo Administrativa ou nas Unidades de

Comunicacao Administrativa.
1.11 Utilizacdo de Carimbos e Formularios

Os carimbos e formularios recomendados neste Manual devem ser preenchidos
utiizando-se caneta de tinta azul ou preta. Podem ser reproduzidos por qualquer meio
informatizado, desde que contenham as mesmas informagfes, observados 0s casos
especificos apresentados neste Manual. Devem ser corretamente preenchidos, evitando-se a
ocorréncia de escrita além das margens delimitadas. Caso ocorra escrita além das margens

delimitadas, isso ndo se configurara em motivo para devolu¢do do processo.

Sempre que possivel, utilize os modelos de carimbos
ATENCAO! descritos, de forma informatizada, na elaboragéo de |
documentos, facilitando o uso e preenchimento.

Quando for constatada a necessidade de correcdo de algum carimbo ou carimbo sem
preenchimento, deve-se desconsidera-lo fazendo-se um "X" ou apondo os carimbos de SEM
EFEITO OU CANCELADO sobre o conteudo. O carimbo a ser corrigido € aposto novamente,

inserindo-se as informacdes corretas.
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IMPORTANTE

Recomenda-se o wuso correto dos carimbos e
formularios, de forma a evitar falhas na aposicdo e
registro das informacdes. Caso sejam ultrapassadas as
margens no preenchimento, ndo é configurado motivo de
devolucéo.
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2 Documentos

2.1 Conceitos e Orientagoes

Documento é a unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou o
formato. A documentacao é definida como o conjunto de documentos.

Os documentos originais sdo denominados primarios. Todo documento reproduzido é
denominado secundério.

Os documentos contém data de producdo — dia, més e ano — e numeracdo. A
numeracao de documentos é reiniciada a cada ano, a partir do nimero um, em ordem
cronolégica crescente e por espécie documental. Nao devem existir documentos da mesma
espécie com o mesmo hdimero, N0 Mesmo ano € no mesmo setor. Ndo sdo admitidas rasuras
nem diferenciagédo por meio de letras.

Quando houver numeracao das folhas do documento, esta obedece a ordem
cronoldgica crescente, podendo ser digitada ou manuscrita. E quando forem inseridos outros

documentos, as folhas serdo numeradas em ordem sequencial aquela ja existente.
2.2 Elaboracgéo

Os documentos produzidos no ambito do GDF exteriorizam o0s atos administrativos e
devem, portanto, obedecer aos padrbes de elaboracdo determinados. Cada espécie de ato
reflete uma estrutura textual distinta, que é observada no momento da elaboracdo dos

documentos, de acordo com normas especificas.

Para elaboragdo de documentos oficiais consulte o Decreto n°
||!_!|| 20.940, de 30 de dezembro de 1999, a Portaria n® 275, de 1° de
== dezembro de 2006 — Manual de Comunicagdo Oficial do DF ou

outras normas vigentes. i

2.3 Recebimento de documento

As Unidades de Comunica¢do Administrativa dos 6rgaos do Governo do Distrito Federal
recebem os documentos entregues pelo cidaddo, pela Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos (ECT) e os encaminhados por malote.

E vedado o recebimento de documentos de carater privado de servidores e de
envelopes violados.

Fica vedada a exigéncia de reconhecimento de firma ou de autenticagdo de documento
recebido por érgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Governo do Distrito

Federal, exceto nos casos em que tais atos notariais sejam exigidos por lei.
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As Unidades de Comunicacdo Administrativa e os demais setores devem manter
controle sobre a tramitacdo dos documentos e verificar o seguinte:

a) ldentificacdo de nome, assinatura, cargo e endereco do remetente e do destinatario;
b) Existéncia de rasura intransponivel que prejudique a sua leitura;

c) Existéncia de anexo;

d) Existéncia de grau de sigilo.

Caso seja verificada alguma irregularidade que enseje 0 ndo recebimento, o documento
sera devolvido ao 6rgdo/unidade remetente, com a informacdo do motivo da devolugdo. Neste
caso, recomenda-se a utilizacao do formulario DEVOLUGAO DE DOCUMENTO (Anexo V).

Verificada a conformidade, é atestado o recebimento.

Antes de atestar o recebimento de um

documento, certifique-se que ele esta de i
IMPORTANTE . i
acordo com as normas contidas neste |

Manual.

Os documentos encaminhados a destinatarios que ndo ocupem mais cargo ou funcao
nos 6rgaos do Governo do Distrito Federal devem ser recebidos, visto que sdo relativos a
instituicdo e ndo a pessoa que ocupava o cargo.

Na recepcdo de documentacdo encaminhada pela ECT s&do conferidos os dados
constantes no envelope — destinatario/érgéo, cargo, endereco, remetente e, quando houver,
numero de registro emitido pela ECT — e atestado o seu recebimento.

Em caso de destinatario desconhecido, ndo encontrado, ou outros motivos, a Unidade
de Comunicagcdo Administrativa deve devolver a ECT a documentacdo, apondo o carimbo

MOTIVO DA DEVOLUGCAO DE CORRESPONDENCIAS A ECT (Anexo VI), no verso do envelope.
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3 Processos

3.1 Conceitos e Orientagdes

O processo € composto por um ou mais documentos primarios (originais) e/ou
secundarios (cépias).

O processo € composto de uma capa de papel resistente, na qual sdo inseridas as
informacdes necessérias a sua identificacdo, e de folhas que sdo numeradas, observando-se
a quantidade:

a) Até dez folhas, prendé-las utilizando grampeador comum para papéis;

b) Acima de dez folhas, prendé-las utilizando grampo-trilho ou objeto congénere, de

preferéncia de material plastico.

Nenhum documento deve tramitar afixado na capa ou na contracapa do processo,
exceto: original de contrato, convénio, acordo ou minuta de decreto até a assinatura; plantas de

edificacdes até a aprovacao; e, guias de tramitacdo e formularios de devolucéo de processo.

Procure preservar a integridade do processo,
ATENGAO! evitando grampear documentos desnecessarios
em suas folhas, na capa ou contracapa.

Registro é a atividade que consiste em inserir os elementos identificadores do processo
no SICOP, para fins de acompanhamento, controle e consulta.

Todos o0s processos autuados nos oOrgaos integrantes do SDCA e respectivas
movimentac¢des devem ser registrados no SICOP.

Os processos autuados antes do ano de 1984 eram identificados por faixas numéricas
distribuidas entre os 6rgdos. Dessa forma, processos anteriores a essa data, quando
cadastrados no SICOP, devem conter o cédigo de autuacdo do 6rgdo onde estiver o processo.
N&o é permitida a utilizag&o de faixa numérica para autuagéo de processo.

Cada 6rgao possui um codigo correspondente para autuacdo de processo. Esse codigo
identifica o 6rgéo autuador. Fica sob a responsabilidade do Orgéo Central do SDCA a liberacéo
de codigos para autuacao de processos.

Cabe a Unidade de Coordenacao Central, informar aos 6rgaos criados na administracao
direta ou indireta, sobre o sistema informatizado de controle de processos, e a necessidade de
cddigo de autuacgéo, orientando no que necessario para sua implementacao.

O documento redigido em idioma estrangeiro, que fizer parte de processo, é
acompanhado de versdo em vernaculo e firmado por tradutor juramentado.

Os processos originados em 6rgaos nao integrantes da estrutura da Administracao

Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal ndo s&o devolvidos para corre¢cdo em razdo de
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procedimentos relativos a abertura e encerramento de volume, procedimentos de juntada e

padrbes de carimbos e formularios descritos neste manual.
3.2 Autuacao do processo

O processo se inicia com a autuacdo. E por meio dela que um documento é
transformado em processo. Esse procedimento ocorre somente na Unidade de Comunicacéo
Administrativa de cada 6rgéo. E verificada a existéncia de processo antecedente, arquivado ou
ndo. Nao sera autuado processo, caso exista outro de mesmo assunto, interessado e matéria.

Uma vez autuados, 0s processos ndo serdo cancelados.

S&o autuados como processo, documentos ou conjunto de documentos que exijam
estudo mais detalhado bem como procedimentos expressos por despachos e pareceres
técnicos.

Nado sera autuado documento que tenha carater transitério, como convite para
festividade, comunicacdo de posse, remessa de publicacdo, licenca prémio, auxilio creche,
pedido de cépia de documento, entre outros.

A coOpia de inteiro teor de um processo ndo pode ser autuada, quer ele esteja
microfilimado ou né&o, salvo quando houver a devida justificativa emanada por autoridade
competente inserida obrigatoriamente no formulario SOLICITACAO DE AUTUACAO DE
PROCESSO (Anexo VII).

Entende-se como autoridade competente para solicitar autuacdo de processo: Chefe de
Nucleo, Gerente, Diretor, Coordenador, Subsecretario ou responsavel de hierarquia
equivalente ou superior, bem como autoridade de hierarquia equivalente das entidades da
Administracdo Indireta, Juiz de Junta de Recursos Fiscais e Presidente de Orgdo de
Deliberacdo Coletiva. Os assessores e assistentes podem solicitar autuacdo de processos
sobre matéria de competéncia do setor em que estiverem lotados, desde que sejam

autorizados pelo chefe imediato.

Antes de solicitar a autuacdo de copia de processo,
verifigue a possibilidade de juntada por apensacdo ou
anexagdo do processo original.

ATENCAD!

A Unidade de Comunicacdo Administrativa deve proceder a autuacado da documentagéo
na ordem em que for entregue. Portanto, é importante que o setor remetente observe a ordem

correta dos documentos contidos no conjunto documental.
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3.2.1 Solicitagdo de autuacao de processo

A solicitacdo de autuacao € realizada por meio do formulario SOLICITACAO DE AUTUAGCAO
DE PROCESSO (Anexo VII) ou por meio de formularios aprovados por legislacéo especifica, que
constituirdo primeira folha do processo, ou em documento original, com despacho em que
constem a solicitacdo de autuacéo, assunto do processo, data, assinatura/rubrica, identificacdo
do cargo da autoridade competente e do setor de destino, apds a autuacao.

Caso nao haja espaco na primeira folha do documento, o despacho de solicitagdo de
autuacdao sera feito na ultima folha.

Nos casos em que o documento a ser autuado € uma cépia ou impressdo de correio
eletrbnico é obrigatdria a utilizacdo do formulario SOLICITACAO DE AUTUAGAO DE PROCESSO
(Anexo VII) com a devida justificativa.

Quando o cidaddo desejar autuar um documento diretamente na Unidade de
Comunicagéo Administrativa, este pode fazé-lo.

A Unidade de Comunicacdo Administrativa, em casos de duvidas, encaminhard a
documentacdo entregue pelo cidaddo a autoridade competente para que esta avalie a
necessidade de autuacdo do processo. Caso ndo seja autuado, o cidaddo devera ser
comunicado imediatamente, expresso(s) o(s) motivo(s).

E vedado autuar processos cuja Unica folha seja o formulario SOLICITACAO DE AUTUACAO
DE PROCESSO (Anexo VII).

A primeira folha do processo € identificada por meio de numeragéo atribuida pelo
carimbo numerador-datador automatico, aposto no canto superior direito, ou por meio de
etiqueta emitida por sistema informatizado de gestdo documental, desde que gerada e
impressa automaticamente no momento da autuagdo, contendo nome ou sigla do 6rgéo

autuador, data, cédigo e nimero e ano do processo, em ordem cronoldgica crescente.
3.2.2 Procedimentos para autuacéo de processo

A constituicdo de um processo implica 0s seguintes procedimentos:

a) Aposicdo de carimbo numerador-datador automatico na primeira folha e capa do
processo, inseridos, de preferéncia, no canto superior direito;

b) Fixacdo do conjunto documental em grampo trilho ou objeto congénere, com sua
respectiva capa e contracapa;
Obs.: em casos de conjunto documental com até 10 folhas, fixagdo com grampeador
e com sua respectiva capa.

¢) Numeracéo das folhas do processo;

d) Registro da autuacéo no Sistema Informatizado;

e) Fixacao de etiqueta de identificacéo;
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f) Aposicédo do carimbo de AUTUADO (Anexo VIII) na primeira folha, preferencialmente,
no canto inferior;

g) Tramitacdo para o setor de destino;

O servidor que numerar a(s) folha(s) do processo na autuacdo € o mesmo a
preencher o carimbo AUTUADO (Anexo VIII). No impedimento deste, quando ocorrer erro no
preenchimento ou quando o carimbo n&o estiver preenchido, outro servidor da mesma
Unidade de Comunicacdo Administrativa pode fazé-lo. Esses casos serdo justificados na
folha em que ocorreu o erro ou em folha subsequente, quando ndo houver espaco.

A autuacdo de documento com informacdo classificada como sigilosa € processada
pelo responsavel da Unidade de Comunicacdo Administrativa que, ap0s autuacao, realiza os
mesmos procedimentos de trAmite de documentos com grau de sigilo.

O processo oriundo de érgdo ndo pertencente a estrutura administrativa do Governo do
Distrito Federal, exceto a Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF, é autuado no 6rgéo
onde ingressar, e suas folhas ndo sdo renumeradas. O carimbo AUTUADO (Anexo VIII), nestes
casos, é aposto com a quantidade de folhas da origem. Caso tenha sido acrescido outro
documento por oOrgdos/setores do GDF no momento da autuagdo, as novas folhas sé&o
numeradas com o carimbo NUMERAGCAO DE FOLHAS (Anexo 1X). O carimbo AUTUADO (Anexo VIII),

nesse caso, contém o somatorio de folhas da origem e das acrescidas neste momento.
3.2.3 Capado processo

A capa de processo autuado no ambito do GDF deve ser confeccionada com material
resistente, de forma a preservar o conjunto documental, e conter no cabecalho o Braséo de
Armas de Brasilia, quando se tratar de 6érgado da Administracdo Direta (Decreto no 2.594, de 14
de marco de 1974); o brasdo da PMDF, da PCDF ou do CBMDF, quando for o caso; ou
logomarca, quando se tratar de Administracdo Indireta, podendo ser revestida com capa
plastica. No rodapé, podem ser inseridas informacdes relacionadas ao SDCA .

Séo inseridas na capa do processo as seguintes informacdes:

a) carimbo numerador-datador automatico, aposto no canto superior direito;

b) etiqueta com os dados de cadastro;

C) carimbo PRIORIDADE NA TRAMITAGAO, quando for o caso.

Nao devem ser inseridas informacdes desnecessarias ou de carater temporario na capa
do processo.

Havendo necessidade de recuperagdo da capa, em decorréncia de deterioracdo, as
bordas podem ser recortadas para que o conteldo ainda existente seja colado em uma nova

capa.
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3.2.4. Carimbo numerador-datador automético e etiqueta identificadora da autuacéo

O carimbo numerador-datador automatico € utilizado para registro, em ordem numérico-
cronolégica, aposto no canto superior direito da capa e na primeira folha do processo. Nesse
carimbo devem conter 0s seguintes elementos:

a) nome ou sigla do 6rgao responsavel pela autuacéo;

b) dia e més da autuacéo;

c) cabdigo de autuacao do 6rgdo responsavel;

d) numero do processo autuado;

e) ano de autuacdo do processo;

f) hora da autuacéo (opcional).

O cdédigo de autuacdo do 6rgao responsavel, o nimero do processo e o0 ano de
autuacao formam um conjunto numérico que é utilizado para identificar os processos no ambito

do Governo do Distrito Federal. Esses digitos séo separados em trés grupos:

Cadigo | Mimero Ang

410.000000/0000

Exemplo:

i. O primeiro grupo, com até 4 digitos, corresponde ao codigo de identificagdo do o6rgéo
autuador do processo;

i. O segundo grupo, composto obrigatoriamente por seis digitos, corresponde a
numeracao sequencial dos processos autuados em cada 6rgdo ou entidade;

ii. O terceiro grupo, composto, por quatro digitos, separados do segundo por uma barra,

corresponde ao ano de autuag&o do processo.

A numeragéo do processo € reiniciada a cada ano, a partir do nu-
ATEN ﬁﬂ' mero um, com dia, més, ano e o numero do processo em ordem
ATENCAD! cronoldgica crescente. Ndo devem existir processos com 0 mesmo
ndamero, em um mesmo ano € com um mesmo codigo.

E de responsabilidade de cada 6rgdo manter os equipamentos de identificacdo em

perfeitas condi¢cdes de funcionamento, permitindo, assim, a aposi¢ao de informacdes legiveis.
3.2.5 Etiqueta de identificacdo de processo

A etiqueta de identificac@o de processo contém o numero do processo, a data de autuacao,

o interessado, 0 assunto principal e 0 assunto secundario.
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a) Interessado do processo

O interessado do processo é caracterizado por pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que se beneficiar ou sofrer a acdo de que trata o documento.

O documento produzido por instituicdo publica ou privada, que se beneficie ou sofra a
acao, tem como interessado a instituicdo e ndo a autoridade que assinou o documento.

Quando a instituicdo publica fizer alguma solicitagdo para os servidores (beneficios,
cursos etc.), o interessado do processo sera aquele que recebe o beneficio, e ndo a instituicdo
gue solicita ou concede.

Nos casos em que a honra e imagem do servidor interessado i
ATENCADO! possam ser afetadas, deve constar no campo interessado o 6rgéo |
e/ou sua unidade de lotacg&o. H

O nome do interessado deve ser registrado por completo, sem abreviacbes ou
cognomes (apelidos).
Quando houver mais de um interessado, a expressao “e outro(s)” sera utilizada apés o

nome de um dos interessados.

b) Assunto do processo

O assunto € definido como o tema principal do contetdo do documento, objeto da agéo.

O assunto principal deve ser preenchido de acordo com a tabela de assuntos do SICOP
e 0 assunto secundario deve ser resumido, claro e preciso.

A tabela de assuntos principais e respectiva atualizagdo sédo de responsabilidade da
Unidade de Coordenacdo do SDCA; portanto, para assuntos ndo cadastrados, a Unidade de
Comunicacdo Administrativa de cada 6rgéo deve contata-la para criagdo de novo assunto ou
adequacdao dos ja existentes.

O processo é autuado por assunto, isoladamente, ndo sendo permitido o agrupamento

de assuntos distintos em uma s6 autuacao.
3.3 Carimbo Prioridade na tramitacao

O interessado do processo que possua idade igual ou superior a 60 anos tem prioridade
na tramitacdo, conforme disposto pelo Decreto n° 24.614, de 25 de maio de 2004, e

disciplinado pela Portaria SGA n° 176, de 7 de junho de 2004. Nesse caso, é aposto o carimbo

PRIORIDADE NA TRAMITAGAO na capa do processo, ao centro, na borda inferior, pelo setor que

verificar a idade do interessado por meio de documento.
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GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
PRIORIDADE NA TRAMITACAO
ESTATUTO DO IDOSO
Art. 71 da Lei n® 10.741, de 01 de outubro de 2003,

Decreto n° 24.614, de 25 de maio de 2004.

A qualquer tempo, verificado o direito, o setor onde estiver o processo devera fazer a
aposicdo do carimbo na capa do processo.

3.4 Folhas do processo

As folhas sédo parte integrante do processo. Para efeito de numeracéo de folhas, a capa
e contracapa do processo ndo sao consideradas.

O documento impresso em papel termossensivel néo fara parte do processo. Caso seja
necessario, uma copia do documento deve ser feita e incluida no processo. E imprescindivel a
aposicao, na copia, do carimbo CONFERE COM O ORIGINAL (ANEXO V).

Deve-se evitar a aposicdo de carimbos na primeira folha do processo para que haja
espaco suficiente para a aposicdo do carimbo numerador-datador automético, do carimbo

NUMERAGCAO DE FOLHAS (Anexo IX) e do carimbo AUTUADO (Anexo VIII).
3.4.1 Numeragéao de folha do processo

Constituido o processo, os documentos que nele forem inseridos recebem numeracao
sequencial por meio da aposicdo e do preenchimento do carimbo NUMERAGAO DE FOLHAS
(Anexo IX).

O preenchimento deste carimbo é feito com caneta de tinta azul ou preta, de forma
sequencial, sendo iniciada na Unidade de Comunicacdo Administrativa com a autuacdo. As
folhas subsequentes sdo numeradas pelos setores que as adicionarem.

O carimbo de numeracdo deve ser aposto, preferencialmente, no canto superior direito
da folha. O verso somente sera utilizado quando néo houver espaco no anverso da folha.

Pode ser aposto o carimbo ou informagdo “EM BRANCO”, caso 0 verso da folha do
processo nao seja utilizado.

Para o preenchimento do carimbo de numeracao de folha, € necessario inserir o
namero da folha do processo, numero do processo, a rubrica e a matricula do servidor que
realizou esta operacao.

O carimbo NUMERAGAO DE FOLHAS (Anexo IX).sera preenchido utilizando-se o cédigo do
orgdo com trés digitos, o numero do processo com seis digitos, seguido por uma barra que

separa 0 ano de autuacdo do processo com quatro digitos. Caso no preenchimento do carimbo
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seja utilizado um zero a mais a esquerda do cédigo do 6rgédo, isso ndo se configurard em
motivo de devolugéo de processo.

Quando a folha de um processo for reproduzida para compor outro processo, hao
havera necessidade de justificar sua numeracéo.

Quando a folha original de um processo fizer parte de outro processo, sera necessario
justificar a sua renumeragao.

As folhas de processo provenientes de o6rgaos que nao pertencem ao SDCA
preservardo a numeracao original, conforme disposto pela Portaria SEPLAG n° 156, de 27 de

agosto de 2007. As folhas inseridas pelos 6rgdos do Governo do Distrito Federal serdo

preenchidas sequencialmente com o carimbo NUMERAGAO DE FOLHAS (Anexo [X).

O mesmo procedimento sera feito quando um processo do Governo do Distrito Federal
for encaminhado a 6rgdos que ndo pertencem ao SDCA e neles forem inseridas folhas.
Quando do retorno do processo, deve-se prosseguir com a sequéncia numérica existente,
utilizando-se o carimbo NUMERAGCAO DE FOLHAS (Anexo IX).

Os processos autuados até 23 de janeiro de 1987 ndo obedeciam a padrao especifico
de carimbo de numeragédo de folhas, ndo sendo necesséaria a renumeragdo de folhas para
adequacéo ao modelo vigente.

O coédigo de autuagéo foi instituido a partir do ano de 1984. Assim, para 0S processos
anteriores a esse periodo, ndo ha necessidade de renumeracgéo de folhas para adequagéo ao

modelo vigente.
3.4.2 Preenchimento indevido do carimbo Numeracdo de folhas

N&o é admitido preenchimento irregular do carimbo de numeracgé&o de folhas.

Sédo considerados como preenchimento indevido: rasura, namero ilegivel, duplicidade
de numeracao, falha na sequencia de numeracéo, diferenciacdo da numeracédo por meio de
letras ou quaisquer outros artificios, falta de numeracdo ou falta de rubrica do servidor

responsavel pela numeracao.

ATENEﬁD! O reforgo na escrita ndo é considerado rasura.

Em caso de preenchimento indevido, deve ser cancelado o carimbo de numeragéo
incorreto, apondo-se sobre este o carimbo de CANCELADO, de SEM EFEITO ou fazendo-se um
“X”, e realizando nova numeracdo de folha com outro carimbo e seu devido preenchimento.

Neste caso é necesséria justificativa de renumeracdo, com motivo, matricula e rubrica do

servidor que renumerou a(s) folha(s) do processo.
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EXEMPLO

Folha n% 27
Processo ng:wom/zmz
Rubrica: Matrictla; 1261250

Folha n% 27
brocesso n:410-000.001/2010
Rubrica: Matricula; 1261250

Quando for necessaria a renumeracao de varias folhas, a justificativa serd colocada na

primeira folha a ser renumerada ou na folha subsequente, quando faltar espaco naquela, com

indicacdo das demais folhas e do motivo da renumeracéo de todas elas.

EXEMPLO

Um processo em que as folhas n® 5, 10, 12, 18 e 24
apresentam erro na numeracdo, a justificativa de
renumeragao de todas as folhas é feita na n° 5.

3.4.3 Dimens®es e suportes diferenciados da folha do processo

Nos casos em que o0 documento a ser acrescido ao processo estiver em tamanho

reduzido, ou seja, tamanho inferior ao papel A-5 (148 X 210), este sera colado em folha de

papel A-4, apondo-se o carimbo NUMERACAO DE FOLHAS (Anexo 1X) de tal forma que parte do

documento e parte da folha em branco sejam atingidos pelo referido carimbo.

Cada documento colado se constitui em uma folha de processo, lembrando que no

ambito do Governo do Distrito Federal € vedada a colagem de mais de um documento por

folha, excetuando-se o disposto especificado neste item.

ATENCAO!

Nos casos em que for dispensada a colagem no papel A-4,
devera ser observada, também, a fragilidade do
documento a ser anexado, de forma a preservar o suporte

e as informacdes contidas naquele documento.
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Fohar®_ 27
Processn r#10-000.001/2010

=N Matricula: 12612 50

\

As folhas oriundas de 6rgdos ou de outras entidades ndo pertencentes a estrutura
administrativa do Governo do Distrito Federal, as quais precisam ser juntadas a processo e
gue, porventura, tenham mais de um documento colado devem ser aceitas pelas Unidades de
Comunicagdo Administrativa e pelos demais setores. Todos os documentos deverdo ser
numerados com o mesmo numero de folha, sendo aposto o carimbo obrigatoriamente sobre o

documento e sobre a folha, conforme exposto na figura abaixo.

Um documento (oriundo de érgdo ou entidade externa ao GDF) que
tenha 3 documentos colados nessa mesma folha deve ser juntado a
um processo que tem 25 folhas. Para isso, devem ser apostos 3

carimbos de numeracdo abrangendo documento colado e a folha. O
preenchimento do nimero da folha de cada carimbo sera idéntico,
ou seja, tera como folha 26 em cada um deles.
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Fohant__ 27

Processo 2 #10-000.001/2010

=N Matricula: 12612 50

Folhan2__ 27

Processqn? 410-000.001/2010

ca: Matricula: 1261350

Folhar__ 27

Processon? 410-000.001/2010

brica: Matricula: 1261350

Quando em uma folha tiver dois ou mais documentos colados e, em fungdo da
proximidade, apenas um carimbo de numeracéo puder abranger todos os documentos colados,

isso ndo configurara erro ou motivo de devolugéo.

Sempre que possivel, o cidaddo ou entidade que nao
pertenca a estrutura do GDF deve ser orientado a
encaminhar documentos de acordo com os padroes
contidos neste Manual.

ATENCAD!

O documento em tamanho reduzido que possuir informag¢des em seu verso sera colado
de tal forma que as informacdes fiquem disponiveis para leitura.

Quando integrar o processo documento em papel emulsionado, como fotografias,
folders, entre outros, recomenda-se colar uma etiqueta no canto superior direito do documento.
O carimbo NUMERACAO DE FOLHAS (Anexo IX) sera aposto de forma que parte da etiqueta
afixada e parte da folha em branco sejam atingidas pelo referido carimbo.

No caso de envelopes que contenham Aviso de Recebimento — AR, ndo é necessério o
desmembramento para numeracdo do documento em folha em branco. O carimbo de

numeracao deve abranger o AR e o envelope.
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O documento em formato diferenciado (livro, periddico, CD-ROM, disquete etc.) deve
ser acondicionado dentro de um envelope, que recebe numeracao de folha. O conteddo deve
ser identificado na parte externa do envelope, e sempre tramitado juntamente com o restante
do processo, tendo em vista que o que se configura em folha é o contetddo do envelope.

Cartazes, plantas e outros documentos em grandes dimensfes que precisam ser
dobrados para serem inseridos no processo constituem-se em uma Unica folha. Todas as

informac®es devem ficar disponiveis para leitura.
3.4.4 Retirada de folha de processo

A retirada de folha ocorre no setor onde estiver o processo, quando houver interesse da
Administracdo ou a pedido do interessado, desde que solicitada previamente e autorizada por
autoridade competente.

No despacho de retirada de folha do processo devem constar: o numero da folha a ser
retirada, o tipo de documento retirado, o0 motivo, a data, 0 nome e assinatura da autoridade
competente.

Antes de solicitar e/ou efetuar a retirada de folhas, |
ATENgﬂI]! observe se o documento a ser retirado ndo compromete i
o contelido e analise do processo.

Quando houver solicitacdo de retirada de folha, a pedido do interessado, esta sera
inserida no processo, seguindo a ordem cronoldgica.

O despacho de retirada de folha e 0 TERMO DE RETIRADA DE FOLHA(S) (Anexo Xl) s&o
apostos na folha anterior & retirada ou na folha subsequente, quando faltar espaco naquela.

Caso a ultima folha do processo tenha sido retirada, a solicitacdo e 0 TERMO DE
RETIRADA DE FOLHA(S) (Anexo Xl) sdo apostos em uma folha em branco, que serd numerada

como folha do processo.

Em um processo com 20 folhas, em que forem retiradas as
folhas de n® 15 a 20, a folha em branco que contém a
solicitacdo e o carimbo TERMO DE RETIRADA DE
FOLHA(S) (Anexo XII) é a de n° 21.

EXEMPLO

A folha retirada é entregue ao interessado mediante sua assinatura no TERMO DE
RECEBIMENTO DE FOLHA(S) RETIRADA(S) (Anexo XIl), aposto abaixo do TERMO DE RETIRADA DE
FOLHAS(S) (ANEXO XI).

No caso de retirada de mais de uma folha, o despacho e os termos seréo apostos na

folha anterior a primeira retirada ou na folha subsequente, quando faltar espago naquela.

Em um processo com 35 folhas, em que forem retiradas as folhas

EXEMPLO de n° 10, 17 e 20, o despacho e os termos serdo apostos na folha
n° 9. Caso ndo haja espaco na folha n°® 9, o despacho e os termos
séo apostos na folha n® 11, e assim sucessivamente.
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E vedada a retirada da primeira folha do processo e de documentos que venham a
comprometer o conteudo e a sua analise, bem como as folhas que contenham carimbos como:
TERMO DE RETIRADA DE FOLHA(S) (Anexo Xl), TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME (Anexo XIlI),
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME (Anexo XIV), TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO (Anexo XVI),
TERMO DE RESSALVA (Anexo XVII), TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO (Anexo XVIII) e TERMO DE
DESAPENSAGAO (Anexo XIX).

A autoridade que autorizar a retirada de folha(s) do processo deve avaliar a
necessidade de manter ou ndo uma cépia do documento no processo. Se
ATENE&D! adotado tal procedimento, a copia do documento retirado deve ser juntada ao
final do processo. Em caso de duvida procure a Unidade de Comunicagdo
Administrativa do seu 6rgéo.

E vedada a substituicdo de folha do processo. Quando retirada, a folha jamais voltara
ao mesmo local de onde foi retirada e nem com o mesmo numero de folha que havia recebido
anteriormente. Caso retorne, sera colocada ao final do processo, observando-se a ordem

numeérica das folhas e justificando-se a renumeracao.

ATENCAQ! Antes de solicitar e/ou efetuar a retirada de folhas, observe se o documento
retirado ndo compromete o conteddo e andlise do processo. i

O processo que tiver folha retirada mantém a numeragdo original de suas folhas,
permanecendo vago o nimero correspondente as folhas retiradas.

Quando houver necessidade de retirar folha de processo sob a guarda do setor de
arquivo, a autoridade competente solicitara o desarquivamento do processo, e a retirada de
folha sera feita no setor solicitante.

O TERMO DE RETIRADA DE FOLHA(S) (Anexo XI) somente serd cancelado em caso de erro
de preenchimento, que deve ser justificado na folha em que ocorreu o erro ou em folha

subsequente, quando ndo houver espaco.
3.5 Volume de Processo

Cada volume de processo deve conter até 250 (duzentas e cinquenta) folhas presas em
um unico grampo trilho ou colchete. Quando esse limite for ultrapassado, um novo volume do
processo serd aberto, sequenciando-se a numeracdo do volume anterior. A quantidade de
folhas pode ser ultrapassada, em casos excepcionais, em até 10% (dez por cento), ndo sendo

configurado motivo de devolucéo.

Observe a limitacéo fisica dos volumes do processo para afixar as folhas no
grampo trilho ou colchete. Se o processo tiver, por exemplo, plantas, ou
ATENEEU! documentos em formatos diferenciados, é natural que a quantidade de folhas
seja menor que a estipulada. Procure juntar as folhas em cada volume, de
forma que a lombada da capa possa suportar a quantidade de folhas e que
seja possivel prender os documentos com o grampo trilho de forma segura.
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E importante atentar-se aos conjuntos documentais que serdo inseridos ao processo,

evitando-se o seu desmembramento em mais de um volume.

Em caso de processo com 230 folhas, em que seja
necessaria a inclusdo de um documento composto com 50
EXEMPLO folhas, o volume deve ser encerrado com a folha de
nimero 231 (incluindo o termo de encerramento) e novo
volume aberto com o aludido documento de 50 folhas.

3.5.1 Identificacdo de volume

O carimbo numerador-datador automético ou a etiqueta identificadora da autuacao
somente é colocado na capa do primeiro volume.

Na capa dos volumes subsequentes devem constar as seguintes informac¢des: numero
do processo e numero do respectivo volume, sendo este, de preferéncia, em numerais arabicos

(Ex.: Volume 01, Volume 02, e assim, sucessivamente).
3.5.2 Encerramento de volume

Um volume somente sera encerrado com a abertura de um novo.

O TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME (Anexo XllIl) é aposto em uma folha em branco
ou papel timbrado, numerada como ultima folha daguele volume do processo, observando-se a
continuidade da numeragédo de folhas. Esse termo € incluido por servidor do setor onde estiver

0 processo e que necessitar abrir um novo volume.
3.5.3 Abertura de volume

O TERMO DE ABERTURA DE VOLUME (Anexo XIV) é utilizado a partir do segundo volume.
Esse termo é aposto em uma folha em branco ou papel timbrado, numerada como a primeira
folha do volume, observando-se a continuidade da numeracéo de folhas do volume anterior.

Esse carimbo €é incluido por servidor do setor onde estiver o processo.
3.5.4 Tramitacdo de processo com volumes

Os volumes que formam um processo nao podem tramitar em separado. A quantidade de
volumes é informada no momento da tramitacdo do processo e, quando for 0 caso, na GUIA DE
REMESSA DE PROCESSOS, gerada pelo SICOP, ou no formulario CONTROLE DE MOVIMENTAGAO DE
PROCESSO (Anexo XV).

Os volumes devem ser tramitados presos entre si, de forma a evitar o0 encaminhamento

de somente parte do processo ou o extravio de algum volume.

32



Lembre-se de informar a quantidade de volumes

ATENCAD! guando da tramitacdo de processos no sistema

ATENCAD! informatizado em vigor e/ou no formulario CONTROLE DE
MOVIMENTAGAO DE PROCESSO (Anexo XVI).

3.6 Juntada de processo

Juntada é a unido de um ou mais processos a outro, com o qual tenham relacdo ou
dependéncia. Pode ser de duas formas: anexag&o ou apensagao.

Na juntada de processos, 0 que caracteriza um processo como principal ou como
acessorio € o seu assunto.

As juntadas por anexacdo e apensacdo dependem sempre de despacho e séo
realizadas por servidor do setor onde estiverem 0s processos, por meio dos carimbos de termo
de juntada. Os termos devem ser apostos préoximos do despacho, sempre que possivel,
mantendo a coeréncia l6gica e temporal.

No caso de processo juntado por apensagdo devera constar na ultima folha, do
processo principal e do apenso, despacho contendo a data, 0 nUmero do processo ao qual foi

apensado, a assinatura e a identificagéo da autoridade que o proferiu.

E importante registrar no sistema informatizado quando
o . da realizagdo de juntada ou desapensacéo para controle
ATENCAD: e manutencdo do histérico do processo, bem como o
numero da folha do termo de juntada.

3.6.1 Juntada por anexacao

A juntada por anexacdo ocorrerd quando houver unido definitiva de um ou mais
processos a outro, desde que pertencentes a um mesmo interessado, e € realizada quando
houver dependéncia entre os processos. Nesse caso, 0 conjunto processado passa a
constituir um Unico processo.

Na juntada por anexacao, define-se como principal aquele processo que, pela natureza de
sua matéria, podera exigir a anexa¢do de um ou mais processos como complementacéo a sua
decisdo. Processo acessorio € aquele que apresenta matéria indispensavel ou complementar a

instrucéo do processo principal.

Exemplos de processos juntados por anexacéo:

Processo principal Processo acessorio
Aposentadoria Revisdo de aposentadoria
Auto de infrac&o Defesa do auto de infracdo
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3.6.1.1 Principais rotinas de anexagéo

a) Verificar se a autoridade competente do setor onde estiver 0 processo inseriu o
despacho de juntada na ultima folha do processo principal;

b) Apor 0o TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO (Anexo XVI) abaixo do despacho, mantendo a
coeréncia l6gica e temporal,

c) Adicionar o processo acessorio logo apos a ultima folha do processo principal;

d) Renumerar as folhas do processo anexado em sequéncia a numeragdo do processo
principal. Para tanto, desconsiderar o carimbo NUMERAGAO DE FOLHAS (Anexo IX),
fazendo-se um "X" ou apondo os carimbos “SEM EFEITO” ou “CANCELADO” sobre o
conteudo a ser corrigido. Logo ap6s, apor novamente o carimbo NUMERAGAO DE FOLHAS
(Anexo IX) e preenché-lo em continuidade a numeracao de folhas do processo principal;

e) Efetuar a juntada por anexacdo em sistema informatizado.

Na renumeracgéo, deve-se observar se ha retirada de folha no processo acessoério. Caso
haja, o local de onde foi retirada a folha permanecerd vago no momento da renumeracéo,
utilizando o TERMO DE RESSALVA (Anexo XVII) para atualizar a numeracgéo de folhas do conjunto

processado, colocando-o0 abaixo do TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO (Anexo XVI).

O processo principal estd numerado de 1 a 20. O processo acessorio
estd numerado de 1 a 10, sendo que a folha n° 5 desse processo foi
EXEMPLO retirada. No conjunto processado, ndo havera a folha n° 25, pois esta |
corresponde a folha n° 5 do processo acessorio, conforme TERMO DE
RESSALVA (Anexo XVII). {

3.6.2 Juntada por apensacao

Apensacdo é a juntada de dois ou mais processos que tenham correlagdo entre si,
visando a uniformidade no tratamento de matérias semelhantes. Cada processo conserva sua
identidade, sua independéncia e sua numeracao de folhas.

Podem ser apensados tantos processos quanto forem necessarios ao estudo de
determinada matéria e a consequente tomada de decisao.

Processo apensado é aquele que serve de subsidio a decisédo do processo que esta em
andlise.

Quando mais de um processo estiver em analise, sem que nenhum contenha decisao,
quaisquer deles podem ser considerados apensados e a todos podem ser acrescida(s) folha(s).

Neste caso, quando proferida a decisao, esta constara em cada um dos processos.
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Como a apensacao de um processo a outro ocorre apenas para que as informacoes
nele contidas sirvam como subsidio para a decisédo, esses processos podem ser desapensados

guando um ndo mais necessitar do outro.
3.6.2.1 Principais rotinas de apensacéo

a) Verificar se a autoridade competente do setor onde estiver 0 processo inseriu o
despacho no processo considerado principal, solicitando a juntada;

b) Apor o TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO (Anexo XVIII) abaixo do despacho, mantendo
a coeréncia logica e temporal;

c) Unir os processos presos por grampo-trilho. Na auséncia, utilizar material congénere;

d) Efetuar a juntada por apensacao no sistema informatizado;

e) Incluir, no sistema informatizado, as informacdes sobre a apensacgdo, contendo o

namero do processo principal e data de realizacao da operacao.

3.7 Desapensacao

s

Desapensacgdo é a separacdo de dois ou mais processos juntados por apensagao.
Ocorre quando nao ha mais dependéncia entre os processos apensados.

A desapensacao depende sempre de despacho, devendo ser realizada no proprio setor
onde estiverem 0s processos, por meio do TERMO DE DESAPENSACAO (Anexo XIX), aposto
abaixo do despacho.

3.7.1 Principais rotinas de desapensacao

a) Verificar se o responsavel pelo setor onde estiver o processo inseriu 0 despacho de
desapensacao na ultima folha do processo principal,

b) Apor o TERMO DE DESAPENSAGCAO (Anexo XIX) proximo ao despacho, mantendo a
coeréncia logica e temporal,

c) Separar fisicamente 0s processos;

d) Efetuar a desapensacao no sistema informatizado;

e) Apor despacho de encaminhamento em cada processo.
3.8 Despacho no processo

Os despachos inseridos em processos obedecem as mesmas regras dos despachos
em documentos. Somente sdo acrescidas novas folhas ao processo se ndo houver espago

suficiente para o despacho na folha anterior.
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Caso sejam inseridas vérias folhas ao mesmo tempo no processo, o despacho de
encaminhamento é aposto na ultima folha, preservada a coeréncia l6gica e temporal, podendo

ser informada a quantidade de folha(s) inserida(s).

Quando houver a necessidade de incluir dois ou mais i
MENEED' documentos ao processo, estes devem ser inseridos antes |
do despacho.

Quando 6rgdo nao pertencente ao Governo do Distrito Federal expede ato de
correspondéncia que encaminha processo a 6rgao do GDF, o ato original ou a respectiva cépia

deve ser inserida no processo.

O servidor a quem competir instruir o processo bem como a i

autoridade que proferir a decisdo ndo devem se eximir de i
incluir os devidos despachos, se estiverem presentes os |
elementos fundamentais ou substanciais necessarios a |
informag&o ou & decisao.

E proibida a inclusdo de despachos na capa e na contracapa do processo.
3.9 Tramitacéo de processo

A tramitacdo consiste ha movimentacdo de processo entre os setores de um mesmo
orgdo ou deste para outros 6rgdos do Governo do Distrito Federal, ou ainda, para outros
orgdos publicos que ndo pertencam a estrutura administrativa do GDF.

A tramitagdo de processo é realizada sob estrito controle e conhecimento dos 6rgaos
que compdem o SDCA e ocorre por meio do SICOP.

A tramitacdo inicial de um processo é feita da Unidade de Comunicagcdo Administrativa
para o setor solicitante da autuag&o ou para o setor de destino informado.

Havendo impedimento de utilizacdo do SICOP, o formulario CONTROLE DE
MOVIMENTACAO DE PROCESSO (Anexo XV) sera preenchido na forma manuscrita. Nesse caso,
cabe a unidade que emitiu o formulario, no momento do restabelecimento do sistema, a
incluséo dos dados necessarios.

O setor ou 6rgdo que tiver interesse em processo que nao esteja sob sua
responsabilidade deve solicita-lo ao setor ou 6érgdo onde o0 processo se encontra, por meio de
comunicacéo oficial, que deve ser juntada ao processo quando do seu recebimento.

E vedado o empréstimo integral ou de parte do processo, assim como a tramitacdo de
processo para pessoa fisica, juridica e entidades que ndo pertencam a Administracdo Publica
do Distrito Federal.

E vedada a tramitac&o de copia de processo em detrimento do processo original.

Para a tramitacdo de processos € importante verificar o despacho de encaminhamento.
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Mantenha o SICOP atualizado, recebendo e tramitando os processos no
momento do envio e recebimento dos mesmos, a fim de facilitar o controle
IMPORTANTE e a pesquisa. Procure inserir informagdes importantes no momento da
tramitagdo como casos de devolugdo, juntadas, volumes, entre outros (no
campo observagéo ou outro utilizado para esse fim).

3.9.1 Tramitacdo de processo entre setores de um mesmo 6rgao

Entre setores de um mesmo 06rgéo, a tramitacdo ocorre diretamente da origem para o
destino, utilizando o sistema informatizado e procedendo a entrega do processo no setor de
destino.

Nos casos de 6rgdos descentralizados, cujos setores ocupem diferentes edificacdes, a
tramitacao dos processos ocorrera de acordo com o disposto no item 3.9.2 deste Manual.

3.9.2 Tramitag&o de processo entre 0rgaos

Na tramitacdo de processos entre érgdos do GDF, o setor remetente movimenta o
processo pelo SICOP para a Unidade de Comunicacdo Administrativa do 6rgédo de destino.
Além disso, entrega fisicamente o processo na Unidade de Comunicacao administrativa do seu

0rgédo para que este proceda a expedicao por malote.
3.9.3 Tramitacédo de processo para fora do Distrito Federal

No caso em que for necessaria a tramitagcdo de processo para outro 6rgdo fora do
Distrito Federal, esse procedimento sera feito por intermédio da ECT, encaminhando-se a
cépia do processo. Neste caso, pode ser utilizado o carimbo CONFERE COM O ORIGINAL (Anexo
V).

No caso em que no processo conste documento original, imprescindivel a analise e
deciséo pelo 6rgédo do outro estado, o original pode ser encaminhado mediante autorizagéo da

autoridade competente do 6rgao de origem, por meio de retirada de folha.
3.10 Conferéncia

Antes de confirmar o recebimento no SICOP e nos formularios de movimentagcédo de
processo (guia de remessa de processo ou formulario CONTROLE DE MOVIMENTAGAO DE
PROCESSO (Anexo XV), quando for o caso), deve-se verificar se todas as folhas encontram-se
em regularidade com as normas descritas neste Manual e, também, os dados inseridos no
formulario, pois quem recebe o processo fica responsavel por qualquer erro existente com

relacdo aos procedimentos descritos neste Manual.
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Os processos com a identificacdo de grau de sigilo serdo encaminhados

diretamente ao seu destinatario ou, no impedimento deste, ao seu superior

IMPORTANTE

hierarquico, sem que se proceda a abertura do envelope. A conferéncia

desses processos fica a cargo da unidade receptora do processo.

3.11 Recebimento

Estando o processo em situagdo regular, o recebimento ocorre quando o servidor da
unidade de destino ap8e assinatura e matricula na guia de remessa de processo ou ho
formulario CONTROLE DE MOVIMENTAGAO DE PROCESSO (Anexo XV) ou quando esse servidor ou
outro servidor da mesma unidade confirma diretamente, no SICOP, o recebimento.

A guia de remessa de processo ou o0 formulario CONTROLE DE MOVIMENTAGAO DE
PROCESSO (Anexo XV) é devolvido no momento da assinatura ou no dia seguinte, conforme o
caso.

O processo listado em remessa serd recebido pelo destinatario no Sistema SICOP e
aguele que apresentar alguma irregularidade devera ser devolvido a origem, por meio de nova
remessa, informando-se no campo, “observacao”, da Guia de Remessa, que o processo esta
sendo devolvido para correcao.

Na ultima folha do processo é aposto o0 carimbo REGISTRO DA QUANTIDADE DE FOLHAS
(Anexo XX), informando a data, a hora, a quantidade de folhas do processo recebido, o
setor/6rgdo e apondo a rubrica e a matricula legivel do servidor da unidade de comunicacao

administrativa que recebeu o processo.
3.12 Devolugéo de processo

Havendo irregularidade, sem que seja dado qualquer recebimento, o processo sera
devolvido ao setor de origem por meio do formulario DEVOLUGCAO DE PROCESSOS (Anexo XXI),
afixado a capa do processo, comunicando as razdes da devolucdo e solicitando que seja
providenciada a corre¢do ou sanada a irregularidade.

Alguns dos motivos de devolugdo de processo estdo elencados no formulério
DEVOLUGAO DE PROCESSOS (Anexo XXI) Existem, no entanto, outros motivos para a devolugéo
que serao especificados no item “Outros (especificar)” do formulario. O formulario DEVOLUGAO
DE PROCESSOS (Anexo XXI) ndo far4 parte do processo, exceto nos casos em que haja
necessidade de inclusdo mediante justificativa da autoridade competente do setor.

A correcdo de irregularidade € realizada por qualquer servidor do setor para o qual o
processo foi devolvido a fim de acelerar a correcdo, e, consequentemente, a decisdo do

processo. Corrigida a irregularidade, o processo sera encaminhado por meio de formulario de
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movimentacdo de processo (guia de remessa de processos ou formulario CONTROLE DE
MOVIMENTACAO DE PROCESSOS (ANEXO XV), quando for o caso), acompanhado do formulario
DEVOLUCAO DE PROCESSOS (Anexo XXI), informando a correcdo da irregularidade e utilizando-

se a expressao “Corrigido” ou “Ok”.
3.13 Arquivamento de processo

O arquivamento de processo é a acao pela qual uma autoridade, por meio de despacho
de encerramento de processo, determina o encerramento de sua tramitagao.

A custodia do processo arquivado € geralmente de responsabilidade do setor de arquivo
do 6rgdo. E este setor que guarda e armazena os processos em local adequado, de forma que
sejam facilmente recuperados quando solicitados.

Somente sera transferido ao setor de arquivo o processo encerrado que contenha
despacho de encaminhamento ao setor de arquivo, emitido por autoridade competente,
exarado na ultima folha, independentemente do codigo de autuagéo.

N&o é admitido o arquivamento de processos apensados, exceto aqueles relacionados
a imdveis, bancas, boxes, quiosques ou gue tenha natureza similar, que sera encaminhado e
arquivado apensado.

Uma vez arquivado, pode o processo voltar a tramitar, desde que haja solicitacdo da

autoridade competente.
3.13.1 Rotinas de arquivamento de processo

a) Verificar se ha despacho de arquivamento;

b) Receber o processo no sistema informatizado;

c) Realizar a conferéncia do processo;

d) Caso ndo esteja de acordo com as normas vigentes: preencher os formularios
referentes a devolugcdo de processo, conforme o caso, e tramita-lo a unidade
responséavel pela solicitagdo de arquivamento, juntamente com o formulério preenchido
para que as irregularidades sejam sanadas;

e) Caso esteja de acordo com as normas: apor 0 TERMO DE ARQUIVAMENTO (Anexo XXII)
na ultima folha do processo ou, quando faltar espaco, inserir uma folha em branco que
sera numerada como folha do processo;

f) Acondicionar os processos adequadamente.
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3.14 Desarquivamento de processo

Desarquivamento de processo € a reativacdo do processo arquivado, feito por meio de
comunicacgdo oficial, assinado por autoridade competente. O desarquivamento € autorizado

pelo setor/6rgdo que solicitou o arquivamento.
3.14.1 Rotinas de desarquivamento de processo

a) Verificar se o formuldrio REQUERIMENTO DE DOCUMENTO (Anexo IllI), ou outra
comunicacéo oficial foi assinada por autoridade competente;

b) Verificar se o processo solicitado esta sob sua a guarda do setor de arquivo;

c) Juntar ao processo o documento original, ou cépia, do documento que solicitou o
desarquivamento, como ultima folha do processo;

d) Apor, na ultima folha do processo, 0 TERMO DE DESARQUIVAMENTO (Anexo XXIII) ou,
guando faltar espaco, inserir uma folha em branco, que ser& numerada como folha do
processo;

e) Tramitar o processo, pelo sistema informatizado, por meio da GUIA DE REMESSA DE
PROCESSOS ou do formuldrio CONTROLE DE MOVIMENTAGCAO DE PROCESSO (Anexo XV),
gquando for o caso;

f) Substituir o processo desarquivado pelo formulario GUIA-FORA (Anexo XXIV). Esse
formulario pode ser substituido por outro método ou sistema informatizado, desde que

seja mantido o controle dos processos desarquivados.
3.15 CopialVistas de processo

E assegurada a expedicdo de coOpia de inteiro teor ou de partes isoladas do
processo, quando requerida pelo interessado ou por seu representante legal.

A copia de processo é requerida pelo cidaddo, por meio do formulario REQUERIMENTO DE
DOCUMENTO (Anexo Ill). Se o requerimento for assinado por procurador, a procuracdo devera
ser juntada ao formulario.

Quando se tratar de 6rgdo da Administragdo Publica do Distrito Federal a solicitacdo
serd feita por comunicagéo oficial, com a indicacéo da finalidade especifica a que se destina.

A autorizacdo para fornecimento de cépia € de competéncia da autoridade onde estiver
0 processo. Em caso de processos sob a custddia do Setor de Arquivo, a autorizagdo é emitida
por autoridade responséavel pelo arquivamento.

As copias devem ser emitidas pelo setor onde se encontra 0 processo, podendo ser

aposto o carimbo CONFERE COM ORIGINAL (Anexo 1V).
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A cépia é entregue ao solicitante mediante via de recebimento, e quando for o caso,
com a apresentacdo de comprovante do recolhimento da Taxa de Expediente, por meio do
Documento de Arrecadacdo — DAR, nos termos da legislacédo vigente.

Quando houver a necessidade apenas de consulta as informag¢des constantes em um
processo sob custddia do Setor de Arquivo, a autoridade que solicitou o arquivamento pode

autorizar.
3.16 Reconstituicdo de processo

Havendo o desaparecimento ou extravio de processo, 0 servidor que primeiro tiver
conhecimento do fato fara comunicacgéo oficial a chefia imediata.

A autoridade competente que tiver ciéncia do fato promovera a apuragédo imediata e,
quando necessario, solicitard a reconstituicdo do processo ou abertura de sindicancia para a
apuracdo dos fatos e das responsabilidades, ou outro procedimento administrativo, de acordo
com cada caso.

Na reconstituicdo do processo, sdo observados 0s seguintes procedimentos:

a) Elaborar documento para registrar o desaparecimento ou extravio do processo que sera

a primeira folha do processo reconstituido. Nesse documento deve constar nimero do

processo original, procedéncia, interessado, assunto e outras informagdes pertinentes;

b) Certificar se existem copias dos documentos que integravam o processo. Caso existam,
essas serdo inseridas como folhas do processo reconstituido;

c) Ordenar as folhas para que sejam autuadas;

d) Realizar a autuacdo de novo processo, utilizando-se a sequéncia numérica atual do
orgao;

e) Registrar, no sistema informatizado, na autuacéo, o nimero do processo extraviado.
Se, no decorrer do trAmite processual, for encontrado o0 processo extraviado ou

desaparecido, pode ser realizada a juntada por anexacao.

— Antes de comunicar o desaparecimento ou
ATENCAD! extravio de processo, deve-se esgotar todas |
as possibilidades de buscas.

3.17 Diligéncia no processo

s

A diligéncia é o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposi¢éo legal, € devolvido ou mantido no

setor/6rgao a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.
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Assim, havendo necessidade de esclarecimento da matéria ou comprovacao
indispensavel ou exigida em lei imprescindivel ao exame e a decisdo, 0 processo serd posto
em diligéncia pela autoridade que o estiver examinando.

As exigéncias apontadas podem ser evidenciadas por meio de correspondéncia, que
sera inserida no processo, para que o interessado cumpra a exigéncia no prazo maximo
estipulado.

As exigéncias podem ser evidenciadas, também, por meio de despacho para que o
interessado pertencente a Administracdo Publica do GDF as cumpra no prazo determinado.

O setor que se encarregar da diligéncia mantém o processo sob sua guarda e
responsabilidade até que esta seja cumprida. Decorrido o prazo concedido e ndo cumprida a
exigéncia, a autoridade competente tomaréa as providéncias cabiveis.

Conta-se 0 prazo para as partes e terceiros intervenientes desde a notificagcdo, a
intimacédo e a publicacdo no Diario Oficial do Distrito Federal (DODF) ou em jornal de grande
circulagao.

Conta-se o prazo para os servidores e autoridades, desde a ciéncia do processo ou 0
recebimento da correspondéncia.

Quando o prazo determinado for ultrapassado, por necessidade do servico, interesse da
Administracéo, diligéncia, complexidade da matéria ou outro motivo de forca maior, o 6rgédo
que exceder esse prazo justificard o atraso no processo.

E proibido o encaminhamento de processos a particulares ou entidades estranhas a

Administracéo Publica.
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4 Sistema Integrado de Malote

4.1 Aspectos gerais

O Sistema Integrado de Malote, reestruturado pelo Decreto n° 17.616, de 21 de agosto

de 1996, e regulamentado pela Portaria n° 32, de 23 de dezembro de 1996, atua no ambito do

Governo do Distrito Federal com a finalidade de coletar, transportar e entregar,
adequadamente, documentos e processos aos 6rgdos que o compdem, otimizando 0S recursos
empregados e a gestdo de documentos.

A expressdo malote designa tanto o servico organizado de transporte regular de
documentos e processos quanto a mala que é utilizada para transporta-los.

O servico do Sistema Integrado de Malote € executado entre os orgdos definidos pela
Unidade de Coordenagdo Central de Comunicacdo Administrativa, utilizando veiculos
pertencentes a frota do Governo do Distrito Federal, ndo sendo permitida, assim, a utilizacéo
de veiculos ndo autorizados.

O Sistema Integrado de Malote tem os seguintes objetivos:

a) Uniformizar os procedimentos na entrega da documentacéao;

b) Propiciar maior seguranca e controle na tramitacdo da documentacéo;

c) Racionalizar os recursos alocados na entrega e coleta de documentos oficiais; e,

d) Racionalizar os recursos envolvidos na comunicagdo administrativa, reduzindo o

consumo de combustivel e o desgaste dos veiculos da frota oficial.
4.2 Composicao

O Sistema Integrado de Malote é composto:

a) Pela Unidade de Coordenacéo Central de Comunicagdo Administrativa, representada
pela Geréncia de Legislacdo e Documentacdo (GEDOC/SEPLAN);

b) Pela Unidade Central de Comunicagdo Administrativa, representada pelo Nucleo de
Expedicao e Protocolo Geral (NUPROG/SEPLAN); e,

c) Pelas Unidades de Comunicacao Administrativa dos érgaos da Administracao Direta
e Indireta do GDF, incluindo o TCDF e a CLDF.

4.3 Utilizacao

O Sistema Integrado de Malote é de uso obrigatério para os érgaos que o compdem o

SDCA, exceto nos casos de urgéncia, desde que autorizado pela autoridade competente.
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E necessario que constem em todo documento informacdes sobre o remetente
(unidade/6rgéo) e o destinatario (unidade/érgéo) para o transporte da documentacado por meio
do Malote.

E vedada a entrega do malote a qualquer 6rgdo diferente daquele descrito como
destinatario ou a qualguer outro setor que ndo seja responsavel pelo recebimento do malote.

Os malotes, para que sejam recebidos, devem estar lacrados, e o numero do lacre deve
constar em formulério préprio. Qualquer indicio de violagdo do malote deve ser comunicado ao
setor de origem. E vedada a abertura de malote durante o percurso.

Todos os documentos, exceto processo e periodico, sdo colocados em sacos plasticos
fornecidos pela Unidade Central a fim de evitar danos e extravios.

Os 6rgédos que possuam Unidades de Comunicacdo Administrativa descentralizadas de
seu edificio-sede podem estabelecer sistema de malote interno visando racionalizar os
recursos envolvidos, desde que estejam de acordo com as normas vigentes.

A documentacdo encaminhada a 6rgdo que ndo pertence ao Sistema Integrado de
Malote é entregue por meios proprios, diretamente no destino.

Estéo dispensados do uso do Sistema Integrado de Malote:

a) Os orgdos que ocupem uma mesma edificagdo. Nesse caso, a documentacdo sera
entregue diretamente na Unidade de Comunicacdo Administrativa do 6rgao de destino;

b) Os 6rgaos que estiverem em um raio de 500 (quinhentos) metros de distancia. Nesse
caso, a documentacdo podera ser entregue diretamente na Unidade de Comunicagéo

Administrativa do 6rgao de destino, desde que nao seja utilizado carro oficial.
4.4 Funcionamento

A entrega e a coleta de malotes séo realizadas simultaneamente, de segunda a sexta-
feira. Os veiculos saem da Unidade Central de Comunicacdo Administrativa e percorrem o
roteiro estabelecido pela Unidade de Coordenacéo Central do Sistema Integrado de Malote.

Os responsaveis pelas Unidades de Comunicacdo Administrativa de cada o6rgao
estabelecem — sob orientacdo da Unidade de Coordenacdo Central — o horario limite de
recebimento da documentacgéo para inclusdo no malote. No momento da coleta, o malote deve

estar lacrado.

4.5 Atribuicdbes da Unidade de Coordenagdo Central de Comunicacao

Administrativa

a) Fiscalizar as Unidades de Comunicacdo Administrativa no cumprimento das normas do

Sistema;
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b)

d)

Criar os roteiros para a entrega do malote. Pode ser incluido, por interesse do Governo
do Distrito Federal, um roteiro de malote que inclua érgdo da Administracdo Publica
Federal ou outros com os quais o0 Governo do Distrito Federal possua troca significativa
de documentos;

Criar e manter atualizados os formularios utilizados no Sistema Integrado de Malote; e,
Manter cadastro das Unidades de Comunicagdo Administrativa atualizado, com os
enderecgos de coleta e entrega dos malotes, realizando a sua divulgacao periddica para
essas Unidades.

4.6 Atribuicdes da Unidade Central de Comunicagao Administrativa

a)

b)

f)

Fornecer os malotes as Unidades de Comunica¢do Administrativa, utilizados na forma
de revezamento;

Fornecer sacos plasticos as Unidades de Comunicagdo Administrativa para
acondicionamento de documentos, utilizados na forma de revezamento;

Fornecer, mensalmente, as Unidades de Comunicagdo Administrativa lacres
numerados, considerando os dias Uteis de cada més e a necessidade de cada 6rgao.
Controlar a distribuicdo dos malotes as Unidades de Comunicacado Administrativa,
Devolver as Unidades de Comunicacdo Administrativa 0s processos que ndo estejam
com suas guias de remessas de acordo com este Manual, e os documentos que ndo
estejam com seus remetentes e destinatarios corretos; e,

Manter sigilo absoluto sobre a documentagédo e as informagfes que circulam no malote.

4.7 Atribuicdes das Unidades de Comunicagado Administrativa

a)

b)

d)

e)

f)

Estabelecer horario interno para recebimento da documentagéo que sera encaminhada
por malote, sob orientagdo da Unidade da Coordenacéo Central,

Solicitar, quando necesséario, com o minimo de um dia de antecedéncia, malote extra a
Unidade Central de Comunicagao Administrativa;

Devolver, no dia seguinte, o malote extra a Unidade Central de Comunicagdo
Administrativa;

Informar a Unidade de Coordenacdo Central quando ocorrer mudanga de telefone ou
endereco;

Repor o malote que for extraviado; e,

Manter sigilo absoluto sobre a documentacdo e as informacfes que circulem na

Unidade de Comunicacdo Administrativa.

45



4.7.1 Rotinas das Unidades de Comunicag&o Administrativa no que tange ao Sistema de

Malote

f)

9)

h)

)

Seguem algumas rotinas que podem auxiliar no desenvolvimento das atividades:
Preencher o formulario CONTROLE DE EXPEDICAO DE DOCUMENTOS POR MALOTE — USO DAS
UNIDADES DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA (Anexo XXV);

Caso ndo haja documentacdo a ser enviada deve conter no formulario a informagéo
“DOCUMENTAGAO NAO RELACIONADA”, para controle;

Acondicionar a documentagado nos malotes;

Reunir os recibos e os formularios de movimentacdo de processo e documento para
devolucéo ao 6rgdo de origem, no dia seguinte. Esses recibos e formularios ndo sdo
relacionados;

Fechar o malote com lacre cujo niUmero constara nos formuléarios;

Entregar o malote a servidor da Unidade Central de Comunicacdo Administrativa e
colher, no formulario CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE — USO DAS UNIDADES DE
COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA (Anexo XXVI), rubrica e matricula do servidor que
recebeu o malote;

Receber o malote da Unidade Central de Comunicagdo Administrativa, conferir o lacre e
apor rubrica e matricula no formulario CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE POR ROTA —
USO DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA (Anexo XXVII);

Fazer abertura e conferéncia integral da documentacéo proveniente da Unidade Central
de Comunicacdo Administrativa descrita no formulario CONTROLE DE EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS POR MALOTE — USO DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA
(Anexo XXVIII), e separa-la por setor de destino;

Separar a documentacdo que apresentar irregularidade para devolvé-la no malote do
dia seguinte. Para tanto, utilizar o formulario DEVOLUCAO DE DOCUMENTO (Anexo V) ou
os formularios referentes a devolucdo de processo, conforme o caso; e,

Apor recibo no formulario CONTROLE DE EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS POR MALOTE — USO
DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA (Anexo XXV).
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5 Tratamento Documental

5.1 Aspectos gerais

Os documentos de arquivo sdo gerados em consequéncia de processos de trabalho. O
processamento técnico € iniciado nos setores produtores da documentacéo e se perpetua por
todas as fases pelas quais 0 documento passa, desde sua producdo até sua eliminacdo ou
recolhimento, constituindo seu ciclo vital.

O ciclo de vida dos documentos € dividido em trés fases: corrente, intermediaria e
permanente. A determinacdo de prazos de guarda em cada uma das fases e a destinacdo é
fundamental para auxiliar no gerenciamento e na organizacdo dos documentos.

A passagem de uma fase para a outra decorre da frequéncia de utilizagdo dos documentos.
Agueles em curso ou que, mesmo sem movimentagdo, tenham consultas frequentes s&o
denominados correntes. Aqueles que, ndo sendo de uso corrente dos produtores, por razdes de
interesse administrativo, aguardam eliminacdo ou recolhimento para a guarda permanente sao
considerados intermediarios. Aqueles, por fim, que possuem valor histérico, probatério e/ou
informativo e devem ser definitivamente preservados sdo considerados permanentes.

Para que a efetiva gestdo documental aconteca, é necessaria a utilizacdo do Codigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade de Documentos tanto
da atividade-meio como da atividade-fim dos 6rgdos do Governo do Distrito Federal. Esses
instrumentos visam garantir as préaticas arquivisticas de classificacdo e avaliagdo, definindo
prazos de guarda e destinacdo dos documentos.

S&o descritos a seguir conceitos, informagdes e procedimentos que servem de consulta
e sdo recomendados para o desenvolvimento das atividades referentes ao tratamento

documental em cada 6rgao.
5.2 Classificacao

A classificacdo é uma operacéo intelectual e fisica que permite ordenar os documentos
por assunto visando sua recuperacdo. Toda documentacdo produzida, recebida ou acumulada
é classificada no ato de producao, recebimento ou arquivamento.

No ambito do GDF, a classificacdo da area meio é normatizada pelo Cdédigo de

Classificacdo de Documentos de Arquivo — Atividade-Meio (Portaria n° 3, de 22 de janeiro de

1998). E de competéncia de cada 6rg&o a elaboracéo e aplicacdo do Codigo de Classificacéo
de Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade da Atividade-fim, de acordo com a

legislacao vigente.
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A classificacdo por assunto € utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um
mesmo tema, como forma de agilizar a recuperacéao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas
a avaliacao, selecdo, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos.

Para que se realize a tarefa de classificacdo corretamente, é necessario que o servidor
tenha conhecimento do Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da
documentacéo do setor, além do devido treinamento.

As operacdes de classificacdo séo:

a) Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s), quando houver;

b) Localizar o(s) assunto(s) no Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo,
utilizando o indice, quando necessario;

c) Anotar o codigo a lapis no canto superior direito da primeira folha do documento ou na
capa do processo;

d) Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos. Nesse caso, 0 documento

é classificado no conjunto documental de maior prazo de guarda.

Quando o documento possuir anexo, este receberd& o mesmo cdédigo do

documento principal correspondente e sera classificado junto.

A classificagdo deve ser criteriosa e consciente, pois um erro  de

classificagdo pode acarretar a eliminagdo indevida de documentos
ou, ainda, dificultar a recuperagdo e o acesso a informagéo. Em caso
de davidas, deve-se consultar o Orgdo Central do Sistema de Arquivo
do Distrito Federal — SIARDF.

5.3 Arquivamento

A expressao arquivamento corresponde a sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas
que visam a guarda ordenada de documentos. A guarda deve ocorrer em todas as fases do

ciclo de vida documental, por meio de armazenamento e acondicionamento adequados.
5.3.1 Armazenamento e acondicionamento

O mobiliario utilizado para guardar os documentos, seja uma gaveta, uma estante, um
escaninho ou outro, deve ser funcional e permitir o acesso rapido aos documentos. Uma
gaveta de arquivo de aco, por exemplo, pode abrigar diversas pastas, que devem estar
ordenadas de forma que atendam, de maneira agil, as consultas efetuadas.

O acondicionamento diz respeito a embalagem que ¢é utilizada para guardar
documentos, seja envelope, pasta “L”, capa de cartolina, camisa (folhas de papel almaco sem

pauta que envolve os documentos), pasta, caixa-arquivo ou outro. Os involucros, como
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normalmente sdo denominados os diversos tipos de acondicionamento, servem para proteger
os documentos dos agentes de deterioracdo e para organiza-los ou orden-los.
Tanto o armazenamento quanto o acondicionamento contribuem para a conservacao e

organizacao dos documentos.
5.4 Avaliacéo e selecéao

Avaliacdo é o processo de andlise e identificacdo dos valores dos documentos de
arquivo, com vistas a selecao e a destinagao final.

Por meio da avaliacdo, é possivel identificar a temporalidade dos documentos nas fases
corrente e intermediaria e a destinacao final, podendo ser elimina¢cdo ou guarda permanente
por meio da Tabela de Temporalidade de Documentos, que define os prazos de guarda dos
conjuntos documentais, com base nos assuntos do Cdadigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo.

A aplicagédo da Tabela de Temporalidade de Documentos nos setores permite identificar
as datas para eliminar, transferir os documentos para o Setor de Arquivo do 6rgéo, ou recolhé-

los ao Arquivo Publico do Distrito Federal - ArPDF.
5.5 Transferéncia

A transferéncia é a passagem da documentacdo da fase corrente para a fase
intermediaria. Os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade de Documentos
determinam por quanto tempo os setores devem manter os documentos sob sua guarda.

Uma vez detectado que os documentos estdo destinados a cumprir prazos na fase
intermediaria, esses serdo transferidos para o setor de arquivo do proprio 6rgéo, de acordo
com os critérios estabelecidos.

Recomenda-se a utilizagdo do formulario GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS (Anexo
XXIX) para registrar os conjuntos documentais encaminhados ao Setor de Arquivo, formalizando a
custddia e a responsabilidade desse setor pela documentacao.

Consulte o setor de arquivo do seu 6rgdo para obter orientagcdes para a transferéncia de

documentos.
5.6 Destinacéao

Apbés o cumprimento do prazo de guarda na fase corrente ou intermediaria, a
documentacéo pode ter duas destinacoes:
a) Eliminacdo: quando o documento ndo apresenta valor secundario (historico,

probatorio e/ou informativo) e deve ser descartado; e,
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b) Recolhimento: quando o documento possui valor histérico, probatério e/ou
informativo e deve ser definitivamente preservado.
A eliminacdo de documento ocorre depois de concluido o processo de avaliagéo,

conforme disposto na Portaria Conjunta SEC e SGA n° 02, de 22 de outubro de 2004. Somente

podem ser eliminados os documentos que cumpriram 0s prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos.

Recolhimento é a passagem dos documentos da fase intermediaria para fase de guarda
permanente, no Arquivo Publico do Distrito Federal — ArPDF, conforme estabelece a Portaria
Conjunta SEC e SGA n° 18, de 23 de maio de 2006. Os acervos arquivisticos de valor histérico

devem ser recolhidos, segundo as diretrizes do ArPDF, suas orientacdes e de acordo com a
legislacéo vigente.

Os documentos recolhidos passam a custodia do ArPDF, que promove 0 acesso, a
divulgacéo e a publicagcéo do acervo.

Sempre que necessario, o 6rgdo deve acionar o ArPDF, informando a situagdo do seu
acervo e solicitando orientagfes quanto aos procedimentos que visam a eliminacdo e/ou o

recolhimento.
5.7 Conservacéo

A conservacao consiste no conjunto de agdes estabilizadoras que visam preservar 0s
documentos ou objetos por meio de controle ambiental e de tratamentos especificos, como
higienizagéo, reparos e acondicionamento.

A conservacdo de documentos digitais diz respeito as acdes destinadas a manter a
integridade e a acessibilidade ao longo do tempo em razdo das mudancas de tecnhologia,
devido a obsolescéncia rapida de computadores e midias de armazenamento.

Algumas recomendacfes devem ser observadas para que haja a efetiva conservacgéo
preventiva dos documentos, tanto no que se refere ao manuseio como em relagdo ao
acondicionamento.

A exposicao direta da luz sobre os documentos deve ser evitada para que ndo haja
descoloragéo, amarelecimento ou escurecimento do papel e das tintas, alterando a legibilidade.

As fontes geradoras de umidade devem ser evitadas, uma vez que podem causar mofo
e reacdes quimicas danosas aos documentos. A principal fonte geradora de umidade nos
ambientes de trabalho s&o as plantas, que devem ser mantidas longe da documentagdo. As
oscilacdes constantes de temperatura e umidade s&o prejudiciais aos documentos e devem ser
evitadas, sobretudo nas salas climatizadas.

Os gases, a fuligem e a poeira presentes no ar depositam-se nos documentos e

contribuem para a deterioragédo. Os residuos deixados por causa do consumo de alimentos nas
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areas onde se localiza o acervo, em gavetas ou armarios, também contribuem para a
deterioracdo dos documentos, uma vez que atraem insetos e roedores.

E conveniente, portanto, que sejam mantidos limpos tanto os documentos quanto 0s
locais de trabalho. As méos devem ser mantidas limpas e luvas e mascaras devem ser utilizadas
para tratar os documentos. Areas especificas para alimentacdo devem ser reservadas.

E recomendavel que o lixo com restos de alimentos sejam removido diariamente.

Os cuidados quanto a prevengdo de incéndios e inundagbes também devem ser
observados. Descargas elétricas, raios e curtos-circuitos nos aparelhos podem causar
incéndios. Vazamentos e destelhamentos podem iniciar um processo de inundacgéo. Para que
haja a efetiva prevencdo desses desastres € necessério que haja um plano de prevencao e
gue extintores de incéndio apropriados estejam devidamente sinalizados.

5.7.1 Tratamento de documento em suporte papel

a) Observar atentamente o local dos furos no documento, caso seja necessario fazé-los,
para que as informacdes ndo sejam omitidas;

b) Cuidar para que carimbo ndo seja aposto sobre informacdes constantes no documento.
Procurar sempre um espago em branco para fazé-lo;

c) Evitar excesso de tinta na aposi¢ao do carimbo;

d) Acompanhar usuario no momento da consulta para garantir a integridade do
documento;

e) NA&o superlotar caixa-arquivo ou pasta;

f) N&o amarrar documentos com barbante;

g) Nao escorar ou apoiar brago e cotovelo sobre o documento;

h) N&o fazer anotagé@o ou rabisco desnecessario sobre o documento;

i) Na&o usar saliva no dedo para folhear o documento, pois a saliva provoca acidez no
papel;

j) Nao fazer dobra para marcar pagina ou folha, pois a dobra provoca rompimento das
fibras do papel;

k) Nao remendar documento usando fita adesiva, pois a fita é material de alta acidez e
provoca mancha;

[) Evitar o uso de clipe, grampo e prendedor de metal, pois a ferrugem se desenvolve e
migra para o papel, manchando e oxidando o mesmo; e,

m) Na&o colocar flor, recorte de jornal e papel acido entre folhas, pois tais atitudes provocam

manchas e acidez.
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5.7.2 Tratamento de fotografia, negativo e album

a)

b)

c)

d)

f)

Acondicionar fotografia em camisa (folhas de papel almaco sem pauta que envolvem os
documentos) e guarda-la em pasta suspensa, com suporte de plastico;

Descrever os dados referentes a fotografia em folha a parte, que recebe o cddigo do
assunto ou o nimero de registro, sendo arquivada em separado, uma vez que a acidez
do papel é prejudicial a fotografia;

Acondicionar negativo (filme) em tira dentro de envelope plastico, devido as
peculiaridades de seu suporte;

Transcrever no envelope em que o0 negativo for acondicionado o codigo do assunto ou o
namero de registro e o da fotografia correspondente;

Arquivar album em separado, horizontalmente, caso seja utilizado; e,

Manter o local de armazenamento com indice de temperatura o mais baixo possivel,
entre 15°C e 18°C (nunca acima de 30°C), e com umidade relativa entre 30% e 50%
(nunca acima de 60%).

5.7.3 Tratamento de fita magnética

a)

e)

Rebobinar periodicamente e manter fita magnética na posi¢cdo vertical com a bitola
cheia voltada para baixo;

Evitar que a fita magnética caia;

Manipular fita magnética pelas bordas, sobretudo quando for removida da caixa. Nunca
tocar a superficie de registro;

Nunca ejetar fita magnética durante a reproducdo, pois pode causar danos as
informag0des gravadas; e

Devolver ao recipiente de armazenagem fita magnética que ndo estiver em uso.

5.7.4 Tratamento de CD, DVD e disquete

a)
b)

c)

d)

e)

Manter CD, DVD e disquete longe de campo eletromagnético;

Acondicionar CD, DVD e disquete, evitando que a superficie de registro seja danificada
por meio do contato direto com metal, madeira, vidro ou outros;

Arquivar CD, DVD e disquete verticalmente. Nado empilhar horizontalmente ou em
posicao inclinada;

N&ao intercalar CD, DVD e disquete de tamanhos diferentes, uma vez que item menor
pode-se perder ou ser danificado, e item maior pode ser submetido a pressdo nao
uniforme;

Nunca colocar objeto pesado sobre CD, DVD e disquete hem uns sobre 0s outros;

52



f) Manipular CD, DVD e disquete pelas bordas, sobretudo quando for removido da caixa.
Nunca tocar a superficie de registro; e,

g) Manter o local de armazenamento com indice de temperatura 0 mais baixo possivel,
entre 15°C e 18°C (nunca acima de 30°C), e com umidade relativa entre 30% e 50%

(nunca acima de 60%).
5.7.5 Tratamento de mapa e planta

a) Acondicionar mapa e planta na forma plana, horizontalmente;

b) Enrolar mapa e planta com papel alcalino e acondiciona-los em tubos de PVC, quando
nao for possivel acondiciona-los horizontalmente. O tubo deve ter, no minimo, 10 cm de
diametro;

c) Armazenar tubos em gavetdo ou escaninho;

d) Dobrar planta’, caso haja necessidade, de maneira que resulte no formato A4.
5.7.6 Tratamento de documento eletrénico

a) Arquivar documento eletrénico, preferencialmente, no servidor em rede, para evitar que
seja acessado apenas no disco rigido do computador pessoal. Atribuir senha para
permissdo de acesso, se necessario;

b) Selecionar, periodicamente, documento eletrbnico que seja versdo ou minuta,
eliminando-os sempre que possivel;

c) Gravar documento eletrbnico com nome que permita facil identificagdo, utilizando,
preferencialmente, o assunto retratado no documento;

d) Migrar, periodicamente, dados armazenados nas midias, pois as mudancas
tecnolégicas podem comprometer 0 acesso as informacdes. As informacdes gravadas
em disquetes, por exemplo, devem ser transportadas para CDs ou outra midia; e,

e) Utilizar o e-mail institucional apenas para desempenho das atividades de cada setor,
observando as seguintes orientagdes:

i.  preservar sigilo sobre a senha de identificagao;

ii.  redigir mensagem com objetividade, concisdo, impessoalidade e formalidade,
obedecendo as normas de redacdo oficial utilizada em documentos
convencionais;

iii. preencher, no campo assunto, com clareza e objetividade, o tema principal
descrito no corpo da mensagem;

iv.  informar ao final da mensagem nome completo, cargo e setor/6rgéo;

! ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. NBR 6492: representacdo de projetos de
arquitetura. Rio de Janeiro, 1994. 27 p.
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v. atentar para o formato e o tamanho de arquivo anexado para garantir o acesso
ao conteudo pelo destinatério;
vi.  imprimir documento eletrdnico somente quando imprescindivel aos objetivos da

Administracao.
5.8 Microfilmagem

A microfilmagem é a producéo de imagens fotograficas de um documento em formato

altamente reduzido, conforme regulada pela Lei n° 5.433, de 8 de maio de 1968, e

regulamentado pelo Decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996.

O microfilme é definido como o filme (pelicula ou fita de plastico flexivel capaz de fixar
imagens em positivo ou negativo) resultante do processo de reproducdo de documentos, dados
e imagens, por meios fotograficos ou eletrénicos, em diferentes graus de reducao, cuja leitura
somente é possivel por meio de leitor de microformas.

A microfiimagem visa a conservar as informagfes contidas nos documentos por um
prazo maior, otimizar recursos fisicos e humanos e promover o0 acesso rapido as informacgoes.

Os acervos documentais anteriormente tratados de acordo com o0s métodos
arquivisticos descritos neste Manual podem ser microfilmados, observada a necessidade. Em
geral, a microfilmagem é recomendada para acervos volumosos cuja temporalidade seja longa.

O microfilme pode ser utilizado para diversos fins:

a. Complementar o acervo — microfilme de complemento;

b. Preservar os documentos do uso e manuseio constantes — microfilme de preservacao;

c. Armazenar em local diferente dos documentos originais, funcionando como copia de
seguranca no caso de eventuais sinistros — microfilme de seguranca; e,

d.  Substituir o suporte papel, preservando as informagcfes dos documentos eliminados,
tendo em vista a racionalizacdo e aproveitamento do espaco fisico — microfilme de
substituicdo. A substituicAo deve estar prevista na Tabela de Temporalidade de
Documentos.

O microfilme, se armazenado de forma adequada, tem vida util de aproximadamente
100 anos; para tanto, eles necessitam de arquivos especiais climatizados e
construidos/adaptados para este fim.

A temperatura ambiente destes arquivos deve ser inferior a 21°C, e a umidade relativa
do ar deve ser mantida entre 20% e 40%.

As coOpias extraidas de microfime podem ser identificadas por meio do carimbo

AUTENTICIDADE DE DOCUMENTO MICROFILMADO (Anexo XXX).
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ANEXO I: CARIMBO — RECEBIMENTO DE DOCUMENTO

RECEBIDO

Rubrica/Matricula Setor/Orgéo

Instru¢6es de uso
Utilizar para registrar o recebimento de documento.
Dimensdes
Altura: 3,0 cm
Largura: 6,0 cm
Instru¢Bes de preenchimento
a) Apor na cOpia ou na via de documento.
b) Informar data e hora de recebimento do documento.
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéo.
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ANEXO II: FORMULARIO — RECIBO DE DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

RECIBO DE DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS

o
@

Para:

ITEM

Espécie e n® Destinatario

Ol (N[O |[AR|W[N|F

[N
o

Data

Rubrica/Matricula

Instrucdes de uso

Utilizar para comprovar a entrega de documentos entre setores e 6rgaos.

Dimensodes
Altura: 14,0 cm

Largura: 21,0 cm

Instrucdes de preenchimento

a) De: preencher com a sigla do setor/6rgéo do remetente.

b) Para: preencher com a sigla do setor/6rgéo do destinatario.

c) Espécie e n% informar o tipo e 0 nimero do documento.

d) Destinatario: informar o nome do destinatario do documento.

e) Data e Rubrica/Matricula: data, rubrica e matricula serdo apostas pelo servidor que receber a
documentacéo.
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ANEXO I

FORMULARIO — REQUERIMENTO DE DOCUMENTO

Setor/Orgao
REQUERIMENTO DE DOCUMENTO
De: Para:
Endereco: ] Telefone(s):
Identidade/CNPJ/Matricula: ] Procurador: O Sim (anexar procuragio) O Ndo
Documento/Processo n*= Interessado Solicitagdo
O Vistas O Copis O Desarquivar

O Vistas O Copia O Desarquivar

0O Vistas O Copia O Dessrquivar

O Vistas O Copia O Desarquivar

0O Vistas O Copia O Desarquivar

0O Vistas O Copia O Desarquivar

O Vistas O Copia O Desarquivar

O Vistss O Copia O Desarquivar

O Vistes O Copia O Desarquivar

0O Vistas O Copia O Desarguivar

Justificativa:

Dats / !

Dats / /

Dats / /

Requendo por

Rubrica/Matricula

Autonzado por

Rubrica/Matricula

Declaro que recebi as copias solicitadas neste requerimento, em I

Assinatura do requerente ou procurador

!

Atenddo por

Rubrica/Matricula

1 Documento ou processon®— Exemplo: PROCESSOn® 430.123456/2006, MICROFILME, PASTAFUNCIONAL.

2 Nome do interessadodo processo oudocumento.

Instrucdes de uso

Utilizar para solicitar vistas ou coOpia de documentos/processos. O atendimento a solicitacao

ocorrera apés autorizacao da autoridade competente.

Dimensodes

Folha A4 (orientagdo: paisagem)

Instru¢Bes de preenchimento

a) De, preencher com o nome do requerente.

b) Identidade, CPF/CNPJ, matricula e telefone(s): preencher com os dados do requerente.

¢) Procurador: marcar “X” para indicar a existéncia ou ndo de procurador.

d) Para: preencher com a sigla do setor/6rgédo do destinatario.

e) Documento/processo n® e interessado: preencher com os dados do documento/processo.

f)  Solicitagdo: marcar “X” no tipo de solicitagéo (vistas ou copia).

g) Justificativa: preencher com o motivo do requerimento do documento, caso seja necessario.

h)  Apor data, rubrica e matricula conforme orientacéo do formulario.

i) Declaracdo de recebimento: solicitar aposicdo da data do recebimento e da assinatura do

requerente somente no caso de atendimento realizado diretamente no balcao.
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ANEXO IV: CARIMBO — CONFERE COM O ORIGINAL

CONFERE COM O ORIGINAL

Rubrica/Matricula  Setor/Orgdo

Instrucdes de uso
Utilizar para atestar que a cépia foi extraida de documento original e que a cépia confere com o

original.
Dimensdes
Altura: 3,0 cm
Largura: 6,0 cm
Instru¢Bes de preenchimento

a) Apor na cOpia de documento.

b) Informar a data da conferéncia do documento.

c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéo.
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ANEXO V: FORMULARIO — DEVOLUCAO DE DOCUMENTO

Setor/Orgéo
DEVOLUQAO DE DOCUMENTO
Destinatario:

Espécie:

Motivo(s)

Destinatario incorreto

Equivoco na entrega
Documento rasurado

Falta(m) documento(s) anexo(s)
Sem assinatura

Outros (especificar)

Rubrica/Matricula Data

Instrucdes de uso

Ap0s conferéncia do documento recebido, caso seja encontrado motivo para devolugdo ao setor

gue o encaminhou, utilizar este formulario para anotagdes.

Dimensodes

Altura: 7 cm

Largura: 6,0 cm

Instrucdes de preenchimento

a) Setor/Orgao: substituir a expressdo setor/6rgédo pela sigla do setor/6rgéo que esta devolvendo o
documento.

b) Destinatario: preencher com a sigla do setor/6rgédo de destino do documento.

c) Espécie: preencher com o tipo e o nimero do documento que sera devolvido.

d) Marcar “X” na coluna a esquerda para indicar um ou mais motivos de devolugéo.

e) Apor rubrica e matricula.

f)

Informar a data de devolugdo do documento.
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ANEXO VI: CARIMBO — MOTIVO DA DEVOLUCAO DE
CORRESPONDENCIAS A EMPRESA BRASILIEIRA DE CORREIOS E
TELEGRAFOS - ECT

Unidade/Orgao

MOTIVO DA DEVOLUCAO

Destinatario desconhecido
N&o localizado

Mudou-se

Qutros (indicar)

(
(
(
(

~—

Devolvido a ECT,em ___ /| |/

Rubrica Matricula

Instrucdes de uso
Utilizar para devolver correspondéncias a ECT — uso exclusivo das Unidades de Comunicac¢éo
Administrativa.
Dimensdes
Altura: 6,5 cm
Largura: 6,0 cm
Instrucdes de preenchimento
a) Apor no verso do envelope do documento.
b) Unidade/Orgéo: substituir a expressdo unidade/6rgdo pela sigla da unidade/6rgdo que esta
devolvendo o documento.
c) Marcar “X” nos parénteses para indicar o motivo da devolugédo.
d) Informar a data de devolucdo a ECT.

e) Apor rubrica e matricula.
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ANEXO VII: FORMULARIO - SOLICITACAO DE AUTUACAO DE PROCESSO

SOLICITACAO DE AUTUACAO DE PROCESSO

Por meio deste encaminhamos o(s) documento(s) anexo(s) para que

seja(m) autuado(s) e em seguida:

Devolver ao solicitante.

Encaminhar para:

Interessado:

Assunto:

Assunto secundario:

O campo abaixo é de preenchimento obrigatério somente para os casos de autuacdo de copia de documentos/processo.

Justificativa:

Documento(s) anexo(s):

Data:

/ /

Nome e cargo do solicitante

-

\.

Os campos abaixo sdo de preenchimento exclusivo da unidade de Protocolo

AUTUADO
Processo conferido e autuado com
folhas.

Rubrica/Matricula Unidade/Orgéo
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Instrucdes de uso
Utilizar para autuacéo de processos.
Dimensdes
Folha A4
Instrucdes de preenchimento
Pelos setores solicitantes.
a) Indicar com um “X” o primeiro trdmite do processo. Se néo informado, a Unidade de Comunicagéo
Administrativa deve tramitar para o setor que solicitou.
b) Interessado, assunto, assunto secundario: preencher com os dados do processo a ser autuado.
¢) Justificativa e documento(s) anexo(s): preencher com o motivo da utilizacdo de copia de documento,
se houver, e informar o tipo e o nimero do(s) documento(s) anexo(s).
d) Data: preencher com a data.
e) Apor nome e cargo do solicitante e assinar.
Os campos de preenchimento da Unidade de Comunicacdo Administrativa devem seguir as

orientacdes constantes nos Anexo VIII e Anexo IX.
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ANEXO VIII: CARIMBO - AUTUADO

AUTUADO

Processo conferido e autuado com
folhas.

Rubrica/Matricula Unidade/Orgéo

Instrucdes de uso
Utilizar para indicar a quantidade de folhas com que foi autuado o processo — uso exclusivo das

Unidades de Comunicacdo Administrativa.
Dimensdes
Altura: 3,0 cm
Largura: 6,0 cm
Instrucdes de preenchimento

a) Apor na primeira folha do processo, preferencialmente no canto inferior direito.

b) Preencher a quantidade de folhas.

c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla da Unidade/Orgéao.
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ANEXO IX:

CARIMBO — NUMERACAO DE FOLHAS

Folha n%

Processo n%

Rubrica:

Matricula:

Instrucdes de uso

Utilizar para numerar ou renumerar as folhas do processo.

Esse carimbo deve conter o numero de folha, numero do processo, a rubrica e a matricula do

servidor que realizou a operacéo.

Dimensodes
Altura: 3,0 cm

Largura: 6,0 cm

Instrucdes de preenchimento

a)
b)
c)
d)

e)

Apor o carimbo na folha do processo, preferencialmente no canto superior direito.
Folha n% preencher com o nimero da folha do processo.

Processo n% preencher com o nimero de identificacio do processo

Apor rubrica de préprio punho.

Apor numero da matricula.
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ANEXO X: CARIMBO - JUSTIFICATIVA DE RENUMERACAO DE FOLHA(S)

JUSTIFICATIVA DE RENUMERAGAO DE FOLHA(S)

Em__ [/ [ , a(s) folha(s) foi
(foram) renumerada(s) por motivo de

Rubrica Matricula Setor/Orgao

Instru¢6es de uso
Utilizar para justificar a renumeracédo de folha(s) de processo.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm
Largura: 9,0 cm
Instru¢Bes de preenchimento
a) Apor na folha em que ocorreu erro de numeracéo. Em caso de erro em mais de uma folha, apor
na primeira folha, relacionando as demais folhas.
b) Preencher a data, o nimero da(s) folha(s) que foi(foram) renumerada(s) e o motivo da
renumeracao.
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéo.
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ANEXO XI: TERMO DE RETIRADA DE FOLHA(S)

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA(S)

Em / / , faco a retirada do presente

processo da(s) folha(s) n%(s)

Rubrica Matricula Setor/Orgéo

Instrucdes de uso
Utilizar quando houver determinacdo de autoridade competente para indicar retirada de folha(s)
de processo.
Dimensdes
Altura: 4,0 cm
Largura: 8,0 cm
Instru¢Bes de preenchimento
a) Apor na folha anterior a retirada ou na folha subsequente, quando faltar espago. Em caso de
retirada de mais de uma folha, apor o carimbo apenas uma vez.
b) Preencher a data e o niumero da(s) folha(s) que foi(foram) retirada(s).
c) Apor rubrica e matricula.
d) Informar a sigla do setor/érgéao.
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ANEXO XII: TERMO DE RECEBIMENTO DE FOLHA(S) RETIRADA(S)

TERMO DE RECEBIMENTO DE FOLHA(S)
RETIRADA(S)
Eu,
recebi,em __ /| |/ , a(s) folha(s)

deste processo.

Assinatura Cl

Instrucdes de uso
Utilizar para indicar o recebimento de folha(s) retirada(s) de processo, no caso de o interessado
ndo pertencer & Administracdo Publica.
Dimensdes
Largura: 4,0 cm
Altura: 8,0 cm
Instru¢Bes de preenchimento
a) Apor abaixo do TERMO DE RETIRADA DE FOLHA(S) (Anexo XlI).
b) Solicitar ao interessado preenchimento do nome completo, da data e do nimero da(s) folha(s)
que foi (foram) retirada(s).
¢) Solicitar aposicdo da assinatura e do niumero da Carteira de Identidade com o respectivo 6rgao
expedidor.
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ANEXO XIlII: TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Em / / , 0 volume n® do

processo n° , foi encerrado

com a folha n® , iniciando-se o volume n®
Rubrica Matricula Setor/Orgéo

Instrucdes de uso
Utilizar para encerrar volume de processo.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm
Largura: 10,0 cm

Instru¢Bes de preenchimento

a) Apor em uma folha em branco ou em papel timbrado, numerada como ultima folha do volume do

processo.

b) Preencher a data; o numero do volume, preferencialmente com nimero ardbico (ex. 1, 2, 3); o

namero do processo; a quantidade de folhas com que foi encerrado e o numero do volume

subsequente.
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/érgéao.
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ANEXO XIV: TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Em / / , 0 volume n2 do
processo n° , foi aberto
com a folha n®

Rubrica Matricula Setor/Orgéo

Instrucdes de uso
Utilizar para abrir volume de processo.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm
Largura: 10,0 cm

Instru¢Bes de preenchimento

a) Apor em uma folha em branco ou em papel timbrado, numerada como primeira folha do volume

do processo.

b) Preencher a data; o numero do novo volume, preferencialmente, com namero arabico (ex. 1, 2,

3); o numero do processo e o niumero da folha que inicia o volume.
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéo.
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ANEXO XV: FORMULARIO — CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE
PROCESSO

CONTROLE DE MOVIMENTAGAO DE PROCESSO

Interessado Processo n%:

Assunto:

Anexo/Apenso:

Volumes:

Movimentacao

De: Para:

Data / / as

Rubrica Matricula

Instrucdes de uso

Utilizar quando o Sistema Informatizado estiver fora do ar.

Dimensdes
Altura: 9,5 cm

Largura: 15,0 cm

Instru¢Bes de preenchimento

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Interessado: preencher o nome do interessado do processo.

Processo n% preencher o nimero completo do processo.

Assunto: preencher o assunto do processo, inclusive 0 assunto secundario.
Anexo/Apenso: preencher o nimero de processos anexos ou apensos, se houver.
Volumes: preencher com o nimero de volumes do processo, se houver.

De: preencher com a sigla do setor/6rgdo remetente.

Para: preencher com a sigla do setor/6rgéo destinatario.

Data e hora, Rubrica e Matricula: data, hora, rubrica e matricula serdo apostas pelo servidor que

receber o processo.
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ANEXO XVI: TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Em / / , atendendo ao despacho da folha n®

deste  processo, faco anexar o(s) processo(s) nel

Rubrica Matricula Setor/Orgéo

Instrucdes de uso
Utilizar quando houver determinacdo de autoridade competente para fazer a juntada por
anexacgao de processos.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm
Largura: 10,0 cm
Instru¢Bes de preenchimento
a) Apor abaixo do despacho de anexacéo.
b) Preencher a data, o nimero da folha em que estiver o despacho de anexacao e o(s) numero(s)
do(s) processo(s) que sera(serdo) anexado(s).
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéo.

71



ANEXO XVII: TERMO DE RESSALVA

TERMO DE RESSALVA

A(s) folha(s) de n% do
processo n® , apés a juntada por

anexacao, corresponde(m) a(s) folha(s) n2sl

do conjunto processado.

Rubrica Matricula Setor/Orgéo

Instrucdes de uso
Utilizar para atualizar um conjunto processado, no caso de anexacdo de processos, quando
houver folha retirada no processo secundario.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm
Largura: 10,0 cm
Instrucdes de preenchimento
a) Apor, preferencialmente, abaixo do TERMO DE JUNTADA POR ANEXAGAO (Anexo XVII).
b) Preencher o ndmero da(s) folha(s) retirada(s) antes de ocorrer a anexa¢do, 0 numero do
respectivo processo acessoOrio e o numero correspondente da(s) folha(s) retirada(s) apés a
renumeracao do conjunto processado.
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéo.
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ANEXO XVIII: TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em ) , atendendo ao despacho da folha n®

deste processo, fagco apensar o(s) processo(s) n%e

Rubrica Matricula Setor/Orgéo

Instrucdes de uso
Utilizar quando houver determinacdo de autoridade competente, para fazer a juntada por
apensacédo de processos.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm
Largura: 10,0 cm
Instru¢Bes de preenchimento
a) Apor, preferencialmente, abaixo do despacho de apensacéo.
b) Preencher a data, o numero da folha em que estiver o despacho de apensacado e o(s) numero(s)
do(s) processo(s) que sera(serdo) apensado(s).
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéo.
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ANEXO XIX: TERMO DE DESAPENSACAO

TERMO DE DESAPENSAGAO

Em [ , atendendo ao despacho da folha n®

deste processo, fago desapensar o(s) processo(s) de n2l

a tramitar em separado.

gue passam

Rubrica Matricula

Setor/Orgéo

Instrucdes de uso

Utilizar quando houver determinacéo de autoridade competente para fazer a desapensacdo de

processos.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm
Largura: 10,0 cm

Instru¢Bes de preenchimento

a) Apor, preferencialmente, abaixo do despacho de desapensacéo.

b) Preencher a data, o nimero da folha em que estiver o despacho de desapensacgdo e o nimero

do(s) processo(s) que sera(serdo) desapensado(s).
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéo.
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ANEXO XX: CARIMBO - REGISTRO DA QUANTIDADE DE FOLHAS

REGISTRO DA QUANTIDADE DE FOLHAS
DE PROCESSO

Processo conferido em / /

as , com folhas.

Rubrica  Matricula  Setor/Orgéo

Instrucdes de uso
Ap6s conferéncia do processo, utilizar este carimbo para registrar a quantidade de folhas com
que foi recebido o processo.
Dimensdes
Altura: 3,0 cm
Largura: 6,0 cm
Instrucdes de preenchimento
a) Depois de conferido o processo, apor o carimbo na ultima folha. Informar a quantidade de folhas
existente no processo.
b) Preencher a data, a hora de recebimento e a quantidade de folhas do processo.
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéao.
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ANEXO XXI: FORMULARIO — DEVOLUCAO DE PROCESSO

DEVOLUGAO DE PROCESSO - (USO INTERNO)

Destinatario:

Processo n%:

Motivo N2 da(s) folha(s)

Capa solta ou danificada

Carimbo sem preenchimento

Copia como folha inicial do processo

Destinatério incorreto

Duplicidade de folhas

Falta de carimbo Autuado

Falta de carimbo de Autuacgéo (datador) ou etiqueta

Falta de carimbo Termo de anexacao

Falta de carimbo Termo de apensagdo

Falta de carimbo Termo de desapensacéo

Falta de carimbo Termo de abertura de volume

Falta de carimbo Termo de encerramento de volume

Falta de carimbo Termo de retirada de folha(s)

Falta de despacho

Falta de despacho de arquivamento

Falta de justificativa

Falta de um ou mais volume(s)

Folha presa na capa ou contracapa

Folha solta

Numerac&o incorreta de folha

Preenchimento de carimbos com caneta de tinta diferente de azul ou preta

Processo com excesso de folhas

Processo com mais de 10(dez) folhas, sem grampo trilho

Rasura

Outros (especificar):

Observagao:

Brasilia, / /

Nome legivel e matricula do servidor
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Instrucdes de uso

motivo da devolucéo, prendendo-o preferencialmente com clipe na capa do processo.

Dimensodes
Folha A4

Instrucdes de preenchimento

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Destinatario: informar a sigla do setor/6rgao de destino do processo.
Processo n®% preencher o nimero do processo que sera devolvido.

Motivo: marcar “X” na coluna a esquerda para indicar um ou mais motivos de devolucao.

N® da(s) folha(s): indicar o nimero da(s) folha(s) em gue foi verificado erro.
Observacgédo: quando necessario, preencher com outras informacdes.

Preencher a data, o nome legivel, matricula e apor rubrica do servidor.

Ap6s conferéncia do processo e constatacdo de erro, utilizar este formulario para informar o
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Instru¢6es de uso

ANEXO XXII: TERMO DE ARQUIVAMENTO

TERMO DE ARQUIVAMENTO

Atendendo ao despacho da folha n® , arquivo o
presente processo, contendo folhas, inclusive
esta, devidamente numerada.
Conferido e arquivado em / /

Rubrica Matricula Setor/Orgéo

exclusivo do setor de arquivo.

Dimensdes
Altura: 5,0 cm

Largura: 10,0 cm

Instrucdes de preenchimento

a)

Utilizar quando houver determinacdo da autoridade competente para arquivar processo — uso

Apor, preferencialmente, abaixo do despacho de arquivamento. Quando ndo houver espaco

nesta folha, inserir uma folha em branco ou timbrada, numerada com a utilizagdo do carimbo

NUMERAGAO DE FOLHAS (Anexo IX), e apor 0 TERMO DE ARQUIVAMENTO.

b)

processo e a data.

C) Apor rubrica e matricula.

d)

Informar a sigla do setor/6rgéo.

Preencher o niumero da folha com o despacho de arquivamento, a quantidade de folhas do
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ANEXO XXIIl: TERMO DE DESARQUIVAMENTO

TERMO DE DESARQUIVAMENTO

Atendendo a solicitagdo contida no(a)

desarquivo 0 presente processo contendo
folha(s), inclusive esta, devidamente numerada.
Conferido e desarquivado em / /

Rubrica Matricula Setor/Orgéo

Instrucdes de uso
Utilizar quando houver determinagdo da autoridade competente, para desarquivar processo —
uso exclusivo do setor de arquivo.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm
Largura: 10,0 cm
Instru¢6es de preenchimento
a) Apor na ultima folha do processo. Quando ndo houver espaco nesta folha, inserir uma folha em
branco ou timbrada, numerada com a utilizagdo do carimbo NUMERAGCAO DE FOLHAS (Anexo 1X), e apor
0 TERMO DE DESARQUIVAMENTO.
b) Preencher o tipo e o nimero do documento em que a autoridade competente determinou o
desarquivamento, a quantidade de folhas do processo e a data.
c) Apor rubrica e matricula.

d) Informar a sigla do setor/6rgéo.
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ANEXO XXIV: FORMULARIO — GUIA-FORA

GUIA-FORA DE PROCESSO

Processo n%

Processo(s) juntado(s)

N / N ) /
N2 / N2 ) /
N / N ) /
Assunto:
Interessado:
Setor/Orgéo solicitante: Documento:
Destino:
Data: / /
Rubrica Matricula

Observacdo:
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Instrucdes de uso

Utilizar para substituir processo desarquivado na caixa-arquivo.

Dimensdes
Folha A4
Instrucdes de preenchimento
a) Processo n® preencher com o nimero do processo principal.
b) Processo(s) juntado(s): preencher com o ndmero do(s) processo(s) juntado(s), se houver.
c) Assunto: preencher com o assunto principal e 0 assunto secundario do processo principal.
d) Interessado: preencher com o nome do interessado do processo principal.
e) Setor/Orgéo solicitante: preencher com a sigla do setor/6rgédo que solicitou o desarquivamento.
f)  Documento: informar o tipo e o nimero do documento em que a autoridade competente
determinou o desarquivamento.
g) Destino: preencher com a sigla do setor/6rgéo de destino do processo.
h) Apor a data, rubrica e a matricula.
i)  Observacdo: quando necessario, preencher com outras informacgfes ou solicitar a aposicdo de

data e de rubrica e matricula do servidor que receber o processo diretamente no balcao.
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ANEXO XXV: FORMULARIO - CONTROLE DE EXPEDICAO DE
DOCUMENTOS POR MALOTE - USO DAS UNIDADES DE COMUNICAGCAO
ADMINISTRATIVA

CONTROLE DE EXPEDIQ,&O DE DOCUMENTOS POR MALOTE - USO
DAS UNIDADES DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

IDe: Para: NUPROG/SEPLAN

|Rota: Data: |Lacre n2:

o

Espécie Interessado Destino

OO |IN|O|O|~|[W|IDN]|F

BN
o

=
=

=
N

=
w

l_\
S

=
(6}

=
(o]

=
~

=
(o]

=
©

20

Conferéncia da documentacéo relacionada no malote — uso exclusivo da Unidade Central de Comunica¢do Administrativa

Rubrica: Matricula: Data: Hora:

Instrucdes de uso

Utilizar para comprovar a entrega diaria do malote a Unidade Central de Comunicacéo
Administrativa — uso exclusivo das Unidades de Comunicacdo Administrativa.
Dimensdes
Folha A4
Instrucdes de preenchimento
a) De: preencher com a sigla da unidade/6rgéo de origem;

b) Preencher o nimero da rota, a data, e o(s) nimero(s) do(s) lacre(s), respectivamente;
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c) Preencher os campos Espécie, Interessado e Destino, respectivamente. Quando ndo houver
documentagdo para relacionar, preencher com a expressdo “DOCUMENTACAO NAO
RELACIONADA”, preferencialmente no centro do formulario.

d) Atencdo: os campos rubrica, matricula, data e hora serdo apostos pelo servidor da Unidade
Central de Comunicacdo Administrativa que receber o malote.

83



ANEXO XXVI: FORMULARIO — CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE -
USO DAS UNIDADES DE COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA

CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE - USO
DAS UNIDADES DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

De: | Para: NUPROG/SEPLAN

Quantidade Comprovante de recebimento

Data Nimero(s) do(s) lacre(s)

de malote Rubrica Matricula

Instrucdes de uso
Utilizar para controle da entrega didria do malote & Unidade Central de Comunicacao

Administrativa — uso exclusivo das Unidades de Comunicagdo Administrativa.
Dimensdes
Folha A4
Instru¢Bes de preenchimento

a) De: preencher com a sigla da unidade/érgao de origem;

b) Preencher os campos data, quantidade de malote, numero(s) do(s) lacre(s), respectivamente;

c) Atencdo: os campos rubrica e matricula serdo apostos pelo servidor da Unidade Central de

Comunicacdo Administrativa que receber o malote.
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ANEXO XXVII: FORMULARIO — CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE
POR ROTA — USO DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

CONTROLE DE ENTREGA DO MALOTE POR ROTA - USO
DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

|Rota: Data: Setor/Orgao de origem:

NUPROG/SEPLAN
i ; Comprovante de recebimento
Orgao %uantuljatde Numero(s) do(s) lacre(s)
€ malote Rubrica Matricula

Instrucdes de uso
Utilizar para comprovar a entrega do malote aos 6rgdos pertencentes a determinada rota — uso
exclusivo da Unidade Central de Comunica¢do Administrativa.
Dimensdes
Folha A4
Instrucdes de preenchimento
a) Preencher o nimero da rota e a data.
b) Listar os érgaos de destino.
¢) Informar a quantidade de malote, por 6rgao, e o(s) numero(s) do(s) lacre(s), respectivamente.
d) Atencdo: os campos rubrica e matricula serdo apostos pelo servidor do érgdo que receber o
malote.
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ANEXO XXVIIl: FORMULARIO — CONTROLE DE EXPEDICAO DE

DOCUMENTOS POR MALOTE — USO DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICACAO

ADMINISTRATIVA

CONTROLE DE EXPEDICAO DE DOCUMENTOS POR MALOTE -
USO DA UNIDADE CENTRAL DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

De: NUPROG/SEPLAN Para:

Data: Rota: Lacre n%:
° Espécie Remetente N2 Espécie Remetente
1 21
2 22
3 23
4 24
5 25
6 26
7 27
8 28
9 29
10 30
11 31
12 32
13 33
14 34
15 35
16 36
17 37
18 38
19 39
20 40
Conferéncia da documentacéo relacionada no malote — uso da Unidade de Comunica¢ao Administrativa de destino
Rubrica: Matricula: Data: Hora:
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Instrucdes de uso
Utilizar para enviar documentacédo para a Unidade Central de Comunicacdo Administrativa.
Dimensdes
Folha A4
Instrucdes de preenchimento
a) De: preencher o campo Para com a sigla da unidade/6rgao de destino;
b) Preencher os campos data, rota e numero(s) de lacre(s);
c) Preencher os campos espécie e remetente. Quando ndo houver documentagdo para relacionar,
preencher com a expressédo “DOCUMENTACAO NAO RELACIONADA’, preferencialmente no centro
do formulério; e,
d) Atencdo: os campos rubrica, matricula, data e hora serao apostos pelo servidor da Unidade de

Comunicacdo Administrativa de destino.
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ANEXO XXIX: FORMULARIO — GUIA DE TRANSFERENCIA DE

DOCUMENTOS
GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AO SETOR DE ARQUIVO
Setor: Transferéncia n°: Péagina n°:
- S — ~ -
Tlpp en de Cédigo Assunto Datas-limite Descrigdo do co.nt.eudo da unidade Observagdes
acondicionamento de acondicionamento
Data da
Rubrica/Matricula do responséavel pelo setor Rubrica/Matricula do responséavel pelo Setor de Arquivo transferéncia:

Instrucdes de uso
Utilizar para transferir documentos ao setor de arquivo do 6rgéo.

Dimensdes

Folha A4 (orientag&o: paisagem)

Instrucdes de preenchimento
a) Setor: preencher com a sigla do setor produtor/acumulador.
b) Transferéncia n% preencher com o nimero sequencial da transferéncia, seguido de barra e do
ano vigente.
c) Pagina n% preencher com o nimero da pagina atual e com o nimero total de paginas do
formulario, separados pela barra.
d) Tipo e n® de acondicionamento: preencher com o tipo e o nimero do material de
acondicionamento do documento.
e) Cddigo: preencher com o codigo do assunto dos itens/conjuntos documentais listados, de acordo
com o Cadigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo.
f)  Assunto: preencher com o0 assunto correspondente aos conjuntos documentais a serem
transferidos, de acordo com o Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo.
g) Datas-limite: preencher com o ano do documento mais antigo e o do documento mais recente,
separados por um trago.
h) Descricdo do conteddo da unidade de acondicionamento: preencher com a descricdo do
conteddo dos documentos.
i)  Observagdo: quando necessério, preencher com outras informacgdes.
i)  Rubrica/Matricula do responsavel pelo setor: rubrica e matricula serdo apostas pelo servidor
responsavel.
k) Rubrica/Matricula do responsavel pelo setor de arquivo,

I)  Data: rubrica, matricula e data serdo apostas pelo servidor responsavel.
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ANEXO XXX: CARIMBO - AUTENTICIDADE DE DOCUMENTO
MICROFILMADO

AUTENTICIDADE DE DOCUMENTO MICROFILMADO
Setor/Orgéo

De acordo com o disposto no art. 14 do
Regulamento aprovado pelo Decreto n® 1.799/96,

atesto que este documento foi extraido de
microfilmes.

Brasilia, de de

Rubrica Matricula

Instrucdes de uso
Utilizar exclusivamente para atestar cépia de documento microfilmado.
Dimensdes
Altura: 5,0 cm
Largura: 8,0 cm
Instru¢Bes de preenchimento
a) Apor este carimbo na c6pia de documento microfilmado.
b) Setor/Orgao: substituir a expresséo setor/orgéo pela sigla do setor/érgéo.
c) Preencher a data.

d) Apor rubrica e matricula.
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GLOSSARIO?

acervo
Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.

acessibilidade

Condicdo ou possibilidade de acesso(l, 2) a servicos de referéncia, informacéo,
documentacdo(2) e comunicacéo.

acesso

1 Possibilidade de consulta a documentos e informacoes.

2 Funcdo arquivistica destinada a tornar acessiveis 0s documentos e a promover sua
utilizagéao.

acondicionamento

Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagao e acesso(1).

acumulacéo

Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma entidade
coletiva, pessoa ou familia.

anexacao

Juntada, em carater definitivo, de um processo a outro processo, na qual prevalece, para
referéncia, normalmente, o nUmero do processo mais antigo.

anexo

Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou processo,
eventualmente de mesma procedéncia, por afinidade de contetdo.

apensacéo

Juntada, em carater temporario, com o objetivo de elucidar ou subsidiar a matéria tratada,
conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

apenso

Processo juntado a outro processo sem, contudo, passar a integra-lo.

armazenamento

Guarda de documentos em depdsito (1). Ver também acondicionamento.

arquivamento

1 Sequéncia de operag0es intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos.
Ver também arranjo, método de arquivamento e sistema de arquivamento.

2 Acéo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua

tramitacao.

> ARQUIVO NACIONAL (BRASIL). Dicionério brasileiro de terminologia arquivistica. Disponivel em:
http://www.portalan.arquivonacional.gov.br/Media/Dicion%20Term%20Arquiv.pdf.
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arquivo 1 Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte. Ver também fundo.

2 Instituicdo ou servico que tem por finalidade a custddia, o processamento técnico, a
conservacao e o0 acesso(1) a documentos.

3 Instalagbes onde funcionam arquivos(2).

4 Mével destinado a guarda de documentos.

arquivo administrativo

Arquivo(1) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-meio de

uma instituicdo ou unidade administrativa. Expressdo usada em oposicao a arquivo técnico.
arquivo central

Arquivo(2) responsavel pela normalizacdo dos procedimentos técnicos aplicados aos
arquivos(l) de uma administracdo, podendo ou n&do assumir a centralizagdo do
armazenamento. Também chamado arquivo geral. Em alguns paises, a expresséo designa o
arquivo nacional. Ver também arquivo setorial.

arquivo corrente

1 Conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, que, pelo seu valor primario, € objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.

2 Arquivo(2) responsavel pelo arquivo corrente(1).

arquivo de seguranca

Conjunto de cépias arquivadas em local diverso daquele dos respectivos originais para garantir
a integridade da informacédo. Ver também camara de seguranca e microfilme de seguranca.
arquivo especializado

Arquivo(2) cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas comuns, como natureza, funcdo ou
atividade da entidade produtora, tipo, conteudo, suporte ou data dos documentos, entre outras.
arquivo intermediério

1 Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes(2), com uso pouco frequente, que
aguarda destinacao.

2 Arquivo(2) responsavel pelo arquivo intermediario(1). Também chamado pré-arquivo.

3 Deposito(1) de arquivos intermediarios(1).

arquivo permanente

1 Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcao de seu valor.

2 Arquivo(2) responsavel pelo arquivo permanente(1). Também chamado arquivo histérico.
arquivo privado

Arquivo de entidade coletiva de direito privado, familia ou pessoa. Também chamado de

arquivo particular.
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arquivo publico
1 Arquivo(1l) de entidade coletiva publica, independentemente de seu ambito de acdo e do

sistema de governo do pais.

2 Arquivo(2) integrante da Administracdo Publica.
arquivo setorial
1 Arquivo(1) de um setor ou servigo de uma administragao.

2 Arquivo(2) responsavel pelo arquivo setorial(1); existindo um arquivo central, estara a ele

tecnicamente subordinado.

arquivo técnico

Arquivo(1l) com predominancia de documentos decorrentes do exercicio das atividades-fim de
uma instituicho ou unidade administrativa. Expressdo usada em oposicdo a arquivo

administrativo.
assinatura

Nome de uma pessoa ou a sua representacao, feito de préprio punho sobre um documento

para indicar sua autoria ou avalizar seu contetdo.

atividade-fim

Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicdo. Também chamada
atividade finalistica. Ver também atividade-meio.

atividade-meio

Atividade que d& apoio a consecucao das atividades-fim de uma instituicdo. Também chamada
atividade mantenedora.

autenticacdo

Atestacdo de que um documento é verdadeiro ou de que uma copia reproduz fielmente o

original, de acordo com as normas legais de validagéo.

autoridade

Forma de controle baseado no poder atribuido a determinadas posicbes ou cargos.
Capacidade, aptidao, poder.

autuacao

Transformag&o de um documento em processo.

avaliacao

Processo de analise de documentos de arquivo(1), que estabelece os prazos de guarda e a
destinacdo, de acordo com os valores que lhes sao atribuidos. Ver também comissdo de
avaliacao.

cartaz

Documento elaborado para informacédo ou publicidade, quase sempre impresso de um so lado

do suporte, frequentemente ilustrado, e que se destina a ser afixado.
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cd

Disco 6tico usado para armazenamento digital de audio ou de dados e aplicagbes em meio
eletrénico. Abreviatura de compact disc.

ciclo vital dos documentos

Sucessivas fases por que passam o0s documentos de um arquivo(1l), da sua producao a guarda
permanente ou eliminagdo. Ver também teoria das trés idades.

classe

Primeira divisdo de um plano de classificacdo ou de um cdodigo de classificacao.

classificacao

1 Organizacdo dos documentos de um arquivo(1l) ou colecdo, de acordo com um plano de
classificacdo, cédigo de classificacdo ou quadro de arranjo.

2 Analise e identificacdo do conteldo de documentos, selecdo da categoria de assunto sob a
gual sejam recuperados, podendo-se-lhes atribuir codigos.

3 Atribuicdo a documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme
legislacdo especifica. Também chamada classificacdo de seguranca. Ver também
desclassificagdo, documento classificado e documento sigiloso.

classificacdo decimal

Classificag@o(1) decorrente da aplicagdo do método decimal.

climatizacéo

Processo de adequar, por meio de equipamentos, a temperatura e a umidade relativa do ar a
parametros favoraveis a preservacao dos documentos.

codigo

Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros, que, mediante uma convencao,
representam dados. Ver também cifra e notacao.

codigo de classificacéo

Cddigo derivado de um plano de classificacao.

comissédo de avaliacéo e destinagdo

Grupo multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo(1l), responsavel
pela elaboracéo de tabela de temporalidade.

conservacgao

Promocéo da preservacao e da restauracdo dos documentos.

consulta

Busca direta ou indireta de informacdes. Ver também acesso(2).

controle ambiental

Conjunto de procedimentos para criagdo e manutencdo de ambiente de armazenamento
propicio a preservacdo, compreendendo controle de temperatura, da umidade relativa, da
qualidade do ar, da luminosidade, bem como prevencao de infestacao biologica, procedimentos

de manutencao, seguranca e protecdo contra fogo e danos por agua.
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copia

Resultado da reproducdo de um documento, geralmente qualificada por sua funcdo ou
processo de duplicacéo.

cOpia autenticada

Cépia exata que, conferida a vista do original por autoridade competente, possui fé publica.
cOpia de seguranca

Cépia feita com vistas a preservar as informacdes no caso de perda ou destruigdo do original
(2). Ver também backup e microfilme de seguranca.

correspondéncia

Comunicacao escrita, expedida (ativa) ou recebida (passiva), por entidades coletivas, pessoas
ou familias.

custodia

Responsabilidade juridica de guarda e protegcédo de arquivos(l), independentemente de vinculo
de propriedade.

data de acesso

Elemento de identificacdo cronolégica do fim da restricdo de acesso a um documento.

data de producéo

Elemento de identificacdo cronoldgica pelo qual se indica a data em que o documento foi
produzido.

datas-limite

Elemento de identificagdo cronoldgica, em que sdo indicados o inicio e o término do periodo de
uma unidade de descri¢ao.

desapensacéao

Separacdo de documento ou processo juntado por apensacéao.

descarte

Exclusdo de documentos de um arquivo(2) apés avaliagédo. Ver também eliminacéo.
desclassificagao

Ato pelo qual a autoridade competente libera a consulta, no todo ou em parte, documento
anteriormente sujeito a grau de sigilo. Ver também classificacao(3).

destinacéo

Decisdo, com base na avaliagdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda
permanente, descarte ou eliminacdo. Ver também plano de destinacdo e tabela de
temporalidade.

digitalizagdo

Processo de conversdo de um documento para o formato digital por meio de dispositivo
apropriado, como um escaner.

documentacéo

1 Conjunto de documentos.
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2 Ato ou servico de coleta, processamento técnico e disseminacdo de informacdes e
documentos.

documento

Unidade de registro de informaces, qualquer que seja o suporte ou formato.

documento audiovisual

Género documental integrado por documentos que contém imagens, fixas ou em movimento, e
registros sonoros, como filmes (2) e fitas videomagnéticas. Ver também documento
filmogréfico, documento iconografico e documento sonoro.

documento bibliogréafico

Género documental integrado por impressos, como livros, folhetos e periddicos.

documento cartografico

Género documental integrado por documentos que contém representagfes gréaficas da
superficie terrestre ou de corpos celestes e desenhos técnicos, como mapas, plantas, perfis e
fotografias aéreas.

documento classificado

1 Documento submetido a algum codigo ou sistema de classificagao(1, 2).

2 Documento ao qual foi atribuido grau de sigilo.

documento digital

Documento codificado em digitos binarios, acessivel por meio de sistema computacional. Ver
também documento eletrdnico.

documento eletrénico

Género documental integrado por documentos em meio eletrdnico ou somente acessiveis por
equipamentos eletrdnicos, como cartbes perfurados, disquetes e documentos digitais.
documento filmogréfico

Género documental integrado por documentos que contém imagens em movimento, com ou
sem som, como fiimes (2) e fitas videomagnéticas. Também chamado documento
cinematografico.

documento fotografico

Fotografia em positivo ou negativo.

documento iconogréfico

Género documental integrado por documentos que contém imagens fixas, impressas,
desenhadas ou fotografadas, como fotografias e gravuras.

documento impresso

Documento textual impresso ou multigrafado.

documento micrografico

Género documental integrado por documentos em microforma, como cartdes-janela,
microfilmes e tab-jacks.
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documento oficial

Documento emanado do poder publico ou de entidades de direito privado capaz de produzir
efeitos de ordem juridica na comprovacao de um fato.

documento ostensivo

Documento sem qualquer restricdo de acesso.

documento pessoal

1 Documento cujo teor é de carater estritamente particular.

2 Documento que serve a identificacdo de uma pessoa.

documento privado

Documento de arquivo privado.

documento publico

1 Do ponto de vista da acumulac¢do, documento de arquivo publico (1).

2 Do ponto de vista da propriedade, documento pertencente ao poder publico.

3 Do ponto de vista da produgéo, documento emanado do poder publico.

documento sigiloso

Documento que pela natureza de seu conteudo sofre restricdo de acesso. Ver também grau de
sigilo.

documento sonoro

Registro sonoro, como disco e fita audiomagnética.

documento textual

Género documental integrado por documentos manuscritos, datilografados ou impressos, como
atas de reuniao, cartas, decretos, livros de registro, panfletos e relatérios.

dossié

Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (acdo, evento, pessoa, lugar,
projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também processo.

edital de ciéncia de eliminagéo

Ato publicado em periddicos oficiais que tem por objetivo anunciar e tornar publica a
eliminagéo.

eliminacéo

Destruicdo de documentos que, na avaliacao, foram considerados sem valor permanente.
Também chamada expurgo de documentos.

espécie documental

Divisdo de género documental que relne tipos documentais por seu formato. S&o exemplos de
espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme (2), folheto, fotografia, memorando,
oficio, planta, relatério.

etiqueta

Rétulo afixado sobre as unidades de arquivamento e/ou seu invoélucro, contendo informagdes

gue permitem a sua identificagéo.
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fac-simile

1 Copia fotomecéanica de um documento.

2 Imagem exata de um documento transmitida eletronicamente. Também chamada fax.

filme

1 Pelicula ou fita de plastico flexivel capaz de fixar imagens em positivo ou negativo.

2 Sequéncia de imagens distintas que, projetadas umas apo6s outras, dao a ilusdo de
movimento.Também chamada filme cinematogréfico.

folha

Pedaco de papel com formato definido, composto de duas faces (verso e anverso), cuja
numeracao, se efetuada, o € em ordem crescente, determinada pelo anverso.

formato

Conjunto das caracteristicas fisicas de apresentacdo, das técnicas de registro e da estrutura da
informacé&o e conteddo de um documento.

fotocopia

Copia direta de um documento, produzida por maquina automatica, utilizando-se papel sensivel
aos fenbmenos luminosos, quimicos ou eletrostaticos, independentemente da presenca de
negativo.

fotografia

Imagem produzida pela agéo da luz sobre pelicula coberta por emulsédo fotossensivel, revelada
e fixada por meio de reagentes quimicos.

gestdo de documentos

Conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a producdo, tramitacao, uso,
avaliacdo e arquivamento(1, 2) de documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento(1, 2). Também chamado administracéo de documentos.

grau de sigilo

Gradacao de sigilo atribuida a um documento em raz&o da natureza de seu conteddo e com o
objetivo de limitar sua divulgacdo a quem tenha necessidade de conhecé-lo. Ver também
classificagcao(3).

grupo

Num plano de classificac@o ou cédigo de classificacdo, a subdivisédo da subclasse.

guia-fora

Indicador colocado no lugar de uma unidade de arquivamento ou item documental para
assinalar a sua remogéao temporaria. Também chamado fantasma ou ficha-fantasma.
identificacdo

Processo de reconhecimento, sistematizacao e registro de informagdes sobre arquivos (1), com
vistas ao seu controle fisico e/ou intelectual.

imagem

Representacao grafica, plastica ou fotogréafica de seres, objetos ou fatos.
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indice

Relacdo sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidos em
documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados das referéncias para sua
localizacéo.

informacéo

Elemento referencial, nogéo, ideia ou mensagem contidos num documento.

instrumento de pesquisa

Meio que permite a identificag&o, localizagdo ou consulta a documentos ou a informacdes neles
contidas. Expressdo normalmente empregada em arquivos permanentes (2). Ver também
catalogo, guia, indice, inventario, listagem descritiva do acervo, repertério e tabela de
equivaléncia.

item documental

1 Menor unidade documental, intelectualmente indivisivel, integrante de dossiés ou processos.
2 Unidade documental fisicamente indivisivel. Também chamada folha.

juntada

1 Apensacao ou anexagdo de um processo a outro.

2 Juncéo de documentos a um processo.

listagem de eliminagéo

Relacdo de documentos cuja eliminagéo foi autorizada por autoridade competente. Também
chamada lista de eliminag&o.

listagem descritiva do acervo

Relacéo elaborada com o objetivo de controlar a entrada de documentos em arquivos
intermediarios (2) e em arquivos permanentes (2).

mapa

Documento que descreve, de forma gréafica ou fotogramétrica, geralmente em escala e em
meio plano, caracteristicas fisicas e abstratas selecionadas da superficie terrestre ou de um
corpo celeste.

método alfabético

Método de ordenacao que tem por eixo o alfabeto.

método de arquivamento

Sequéncia de operacdes que determina a disposicdo dos documentos de um arquivo (1) ou
colegdo, uns em relacéo aos outros, e a identificagdo de cada unidade.

método decimal

Método de ordenacdo que tem por eixo um plano prévio de distribuicdo dos documentos em
dez grandes classes, cada uma podendo ser subdividida em dez subclasses e assim por
diante.

método geografico

Método de ordenacao que tem por eixo aspectos geograficos.
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método numérico-cronoldgico

Método de ordenacao que tem por eixo 0 nUmero e a data dos documentos.

microfilmagem

Producéo de imagens fotogréficas de um documento em formato altamente reduzido.
microfilme

Filme (1) resultante do processo de reproducdo de documentos, dados e imagens, por meios
fotogréficos ou eletrénicos, em diferentes graus de reducao, cuja leitura s6 € possivel por meio
de leitor de microformas.

microfilme de complemento

Microfilme cujo contelido serve para complementar ou suplementar acervo.

microfilme de preservacao

Microfilme que serve a preservacdo de documentos, protegendo-os do uso e manuseio
constantes.

microfilme de seguranca

Microfilme que serve de copia de seguranca, devendo ser armazenado em local distinto
daquele dos originais (1), de preferéncia em camara de segurancga.

microfilme de substituicdo

Microfilme que serve a preservacdo das informac¢des contidas em documentos que s&o
eliminados, tendo em vista a racionalizagdo e o aproveitamento de espaco.

minuta

Versao preliminar de documento sujeita a aprovacao. Ver também original (2).

original

1 Documento produzido pela primeira vez ou em primeiro lugar.

2 Versao final de um documento, ja na sua forma apropriada. Ver também minuta.

pagina

Cada um dos lados de uma folha.

plano de classificagcéo

Esquema de distribuicdo de documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento
especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas e fun¢des de uma instituicdo e da
analise do arquivo (1) por ela produzido. Expressédo geralmente adotada em arquivos
correntes. Ver também cédigo de classificagéo.

planta

Documento em forma grafica ou fotogramétrica representando, em secdo horizontal, a
organizacdo de uma estrutura ou fracdo do solo. Também chamado plano.

prazo de eliminagéo

Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os documentos n&o considerados de

valor permanente deverao ser eliminados.
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prazo de guarda

Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas de uso, em que
documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente (2) ou no arquivo intermediario (2), ao
fim do qual a destinacdo é efetivada. Também chamado periodo de retencdo ou prazo de
retencao.

preservacao

Prevencéo da deterioracdo e danos em documentos, por meio de adequado controle ambiental
e/ou tratamento fisico e/ou quimico.

processo

Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acdo administrativa ou
judicial, que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também dossié.

protocolo

Servigco encarregado do recebimento, registro, classificacdo(2), distribuicdo, controle da
tramitacdo e expedicdo de documentos. Ver também arquivo corrente (2) e unidade
protocolizadora.

recolhimento

1 Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes(2), com competéncia
formalmente estabelecida.

2 Operacao pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo intermediario(2) para o
arquivo permanente(2).

relacdo de recolhimento

Listagem descritiva do acervo adotada em arquivos permanentes(2).

relacdo de transferéncia

Listagem descritiva do acervo adotada em arquivos intermediarios(2).

reproducéo

Processo de producdo de coépia de um documento no conteldo e na forma, mas nao
necessariamente em suas dimensoes.

selecédo

Separacdo dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de eliminagdo, mediante
critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de temporalidade.

sistema de arquivamento

Conjunto de rotinas, procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre si, tendo em
vista a organizagéo e a preservacao de documentos ou arquivos(1l), bem como o acesso(1) as
informacdes neles contidas.

sistema de gestédo de documentos

Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja interacdo permite a eficiéncia e a

eficacia na producdao, tramitacao, uso, avaliacéo, arquivamento e destinacdo de documentos.
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subclasse

Num plano de classificacdo ou cédigo de classificacao, a subdivisdo da classe.

subgrupo

Num plano de classificacao ou cédigo de classificacao, a subdivisdo do grupo.

suporte

Material no qual sdo registradas as informacoes.

tabela de temporalidade

Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e
condi¢bes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagéo de
documentos.

teoria das trés idades

Teoria segundo a qual os arquivos(1l) sao considerados arquivos correntes, intermediarios ou
permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por suas entidades produtoras e a
identificacdo de seus valores primario e secundario.

termo de eliminagédo

Instrumento do qual consta o registro de informagfes sobre documentos eliminados apés terem
cumprido o prazo de guarda.

termo de recolhimento

Instrumento legal que define e formaliza o recolhimento de documentos ao arquivo
permanente(2).

termo de transferéncia

Instrumento legal que define e formaliza a transferéncia de documentos para o arquivo
intermediario(2).

tipo documental

Divisdo de espécie documental que relne documentos por suas caracteristicas comuns no que
diz respeito a formula diplomatica, natureza de contetdo ou técnica do registro. Sao exemplos
de tipos documentais cartas precatorias, cartas régias, cartas-patentes, decretos sem numero,
decretos-leis, decretos legislativos, daguerreétipos, litogravuras, serigrafias, xilogravuras.
tramitacéo

Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até o cumprimento de sua fungéo
administrativa. Também chamado movimentacg&o ou tramite.

transferéncia

Passagem de documentos do arquivo corrente(2) para o arquivo intermediario(2).

umidade relativa

Razéo entre a quantidade de vapor d'agua e a quantidade necesséria para a saturacao da
atmosfera & mesma temperatura. A umidade relativa do ar é expressa percentualmente.
unidade de arquivamento

Documento(s) tomado(s) por base, para fins de classificacdo(1), arranjo, armazenamento(1l) e

notacdo. Ver também dossié e processo.
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unidade protocolizadora

Protocolo responsavel pela autuacao de documentos.

usuario

Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos(l). Também chamada consulente, leitor ou
pesquisador.

valor administrativo

Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma entidade produtora, na
medida em que informa, fundamenta ou prova seus atos. Ver também valor priméario.

valor fiscal

Valor atribuido a documentos ou arquivos(1l) para comprovacdo de operacdes financeiras ou
fiscais.

valor informativo

Valor que um documento possui pelas informagdes nele contidas, independentemente de seu
valor probatoério.

valor legal

Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou constituir um direito.
Ver também valor probatorio.

valor permanente

Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda permanente de um documento em
um arquivo(1). Também chamado valor arquivistico ou valor historico. Ver também valor
secundario.

valor primério

Valor atribuido a documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade produtora,
levando-se em conta a sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais.

valor probatoério

Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo(1) servir de prova legal. Ver também
valor legal.

valor secundario

Valor atribuido a um documento em funcdo do interesse que possa ter para a entidade
produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para

os quais foi originalmente produzido.
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LEGISLACAO

LEI N°5.433, DE 08 DE MAIO DE 1968
REGULA A MICROFILMAGEM DE DOC. OFICIAIS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

DECRETO N° 2.594, DE 14 DE MARCO DE 1974

REGULAMENTA O USO DE BRASAO DE ARMAS DE BRASILIA, NOS IMPRESSOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO DISTRITO FEDERAL.

DECRETO N° 3.143, DE 13 DE JANEIRO DE 1976

ESTABELECE NORMAS GERAIS SOBRE A COMUNICAGCAO ADMINISTRATIVA PARA O
DISTRITO FEDERAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

DECRETO N° 7.520, DE 20 DE MAIO DE 1983

DISPOE SOBRE A VALIDADE, PERANTE OS ORGAOS E ENTIDADES DO DISTRITO
FEDERAL, DE DOCUMENTOS MANUSCRITOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

PORTARIA N° 54, DE 15 DE AGOSTO DE 1983

ELIMINA O USO DE ENVELOPE NA REMESSA DE CORRESPONDENCIA OFICIAL
INTERNA PARA OS ORGAOS E ENTIDADES DO DF, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

LEI N©8.159, DE 08 DE JANEIRO DE 1991

DISPOE SOBRE A POLITICA NACIONAL DE ARQUIVOS PUBLICOS E PRIVADOS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

DECRETO N°1.799, DE 30 DE JANEIRO DE 1996

REGULAMENTA A LElI N° 5433, DE 8 DE MAIO DE 1968, QUE REGULA A
MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS OFICIAIS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

DECRETO N°17.616, DE 21 DE AGOSTO DE 1996

REESTRUTURA O SISTEMA INTEGRADO DE MALOTES NA ADMINISTRACAO DO
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

PORTARIA N° 32, DE 23 DE DEZEMBRO DE 1996

REGULAMENTA O DECRETO 17616, DE 21/08/1996 E DEFINE NORMAS PARA O
FUNCIONAMENTO DO MALOTE EXTERNO DO SISTEMA INTEGRADO DE MALOTES DO
GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL.

PORTARIA N° 09, DE 1° DE ABRIL DE 1997

APROVA O MANUAL SIMPLIFICADO DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

PORTARIA N° 03, DE 22 DE JANEIRO DE 1998

APROVA O CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO E A TABELA
DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA,
INDIRETA E FUNDACIONAL DO DISTRITO FEDERAL.

DECRETO N° 19.866, DE 07 DE DEZEMBRO DE 1998

INSTITUI NO AMBITO DO DISTRITO FEDERAL O SISTEMA INTEGRADO DE CONTROLE
DE PROCESSOS - SICOP, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

DECRETO N° 20.940, DE 30 DE DEZEMBRO DE 1999

APROVA O MANUAL DE COMUNICACAO OFICIAL DO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
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LEI N° 2.545, DE 28 DE ABRIL DE 2000
DISPOE SOBRE A PROTECAO DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVOS PUBLICOS, DF.

DECRETO N° 4.553/2002 (Revogado pelo DECRETO N° 7.845. DE 14 DE NOVEMBRO DE
2012)

REGULAMENTA PROCEDIMENTOS PARA CREDENCIAMENTO DE SEGURANGA E
TRATAMENTO DE INFORMAGCAO CLASSIFICADA EM QUALQUER GRAU DE SIGILO, E
DISPOE SOBRE O NUCLEO DE SEGURANCA E CREDENCIAMENTO.

PORTARIA N° 278, DE 23 DE OUTUBRO DE 2003

DISCIPLINA OS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DO SISTEMA INTEGRADO DE
CONTROLE DE PROCESSOS - SICOP, COM O OBJETIVO DE PROPRICIAR A MELHORIA
DA QUALIDADE DE INFORMAGOES, A UNIFORMIDADE DAS ROTINAS DE MANUTENCAO
PELA REDE DE USUARIOS, BEM COMO O DISCIPLINAMENTO DAS ATIVIDADES
RELATIVAS A AUTUACAO E A TRAMITACAO, INTERNA E EXTERNA, DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E O ACESSO AO SISTEMA.

DECRETO N° 24.204, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2003

INSTITUI A COMISSAO CENTRAL DE ARQUIVOS - CCA E AS COMISSOES SETORIAIS DE
AVALIACAO DE DOCUMENTOS - CSAD E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

DECRETO N° 24.205, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2003

REGULAMENTA A LEI 2545, DE 28 DE ABRIL DE 2000, QUE DISPOE SOBRE A
PROTECAO DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVOS PUBLICOS.

DECRETO N° 24.614, DE 25 DE MAIO DE 2004

DISPOE SOBRE A TRAMITAGCAO PRIORITARIA DE PROCESSOS E PRECEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS, EM QUE FIGURE COMO PARTE OU INTERVENIENTE O IDOSO, NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO DIRETA, AUTARQUICA E FUNDACIONAL DO DISTRITO
FEDERAL, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

PORTARIA N° 176, DE 07 DE JUNHO DE 2004

DISCIPLINA A UTILIZACAO DA INSCRICAO PRIORIDADE NA TRAMITACAO DE
PROCESSOS - ESTATUTO DO IDOSO, ESTABELECIDA NA FORMA DOS ARTIGOS 1 E 2
DO DECRETO 24614, DE 25/05/2004.

PORTARIA CONJUNTA SC E SGA N° 02, DE 22 DE OUTUBRO DE 2004

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS NO
AMBITO DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA, INDIRETA E FUNDACOES DO DF.

PORTARIA CONJUNTA SEC E SGA N° 18, DE 23 DE MAIO DE 2006

ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO DISTRITO
FEDERAL AO ARQUIVO PUBLICO DO DISTRITO FEDERAL.

PORTARIA N° 275, DE 1° DE DEZEMBRO DE 2006
APROVA O MODULO COMUNICACAO OFICIAL DO GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL,

PARTE Il - MODERNIZACAO, INTEGRANTE DO MANUAL DE NORMAS E
PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS.

PORTARIA CONJUNTA SEPLAG E SEC N° 87, DE 17 DE AGOSTO DE 2007

DISPOE SOBRE A DESTINACAO DE PAPEIS PROVENIENTES DA ELIMINACAO DE
DOCUMENTOS DOS ARQUIVOS PUBLICOS, NO AMBITO DOS ORGAOS E ENTIDADES DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO DISTRITO FEDERAL.
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PORTARIA N° 156, DE 27 DE AGOSTO DE 2007

DISPOE SOBRE A NUMERAGAO DE PECAS DE PROCESSOS ORIUNDOS DE ORGAOS
EXTERNOS AO SISTEMA DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA DO DISTRITO FEDERAL.

DECRETO N° 28.722, DE 28 DE JANEIRO DE 2008
INSTITUI MEDIDAS DESBUROCRATIZANTES PARA O RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS
NO AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DO DISTRITO FEDERAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

PORTARIA N° 119, DE 18 DE JUNHO DE 2008

DISPOE SOBRE A NUMERAGCAO DE PECAS DE PROCESSOS QUE FORAM AUTUADOS
ATE 23 DE JANEIRO DE 1987.

DECRETO N° 31.017/2009 (Revogado pelo DECRETO N° 35.404, DE 07 DE MAIO DE 2014)
DELEGA COMPETENCIAS PARA O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO DO DISTRITO FEDERAL APROVAR OS ATOS NORMATIVOS REFERENTES
A GESTAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO DISTRITO FEDERAL.

LEIN®12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011

REGULA O ACESSO A INFORMAGOES PREVISTO NO INCISO XXXl DO ART. 50, NO
INCISO Il DO § 30 DO ART. 37 E NO § 20 DO ART. 216 DA CONSTITUICAO FEDERAL;
ALTERA A LEI NO 8.112, DE 11 DE DEZEMBRO DE 1990; REVOGA A LEI NO 11.111, DE 5
DE MAIO DE 2005, E DISPOSITIVOS DA LEI NO 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991; E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

PORTARIA N° 162, DE 06 DE DEZEMBRO DE 2011
DISPOE SOBRE A ATUALIZAGAO DO MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS.

LEI N°4.990, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2012

REGULA O ACESSO A INFORMACOES NO DISTRITO FEDERAL PREVISTO NO ART. 5°,
XXXIII, NO ART. 37, § 3°, Il, E NO ART. 216, § 2°, DA CONSTITUICAO FEDERAL E NOS
TERMOS DO ART. 45, DA LEI FEDERAL N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.
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