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Portaria Interministerial MJ/MP — aprova os procedimentos
gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos orgaos e entidades integrantes do SIGA

Revogara as Portarias SLTI/MP n© 5, de 19/12/2002, e n°® 12, de
23/11/20009.

Elaboracao:
GT AN e SLTI.

Consulta publica:
Sitio eletronico do SIGA;
De 13 a 30 de maio de 2014;
37 Orgaos e entidades enviaram contribuicoes;

Algumas sugestOes foram acatadas integralmente, outras em
parte e outras foram descartadas.
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Preocupacao maior:
Nao introduzir mudancas radicais nas Portarias n°® 5 e n° 12.
Tornar os procedimentos a serem desenvolvidos mais claros.
Documentos néo digitais e documentos digitais.
Carimbos e etiquetas.

Objetivo:
Padronizar os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo

Atividades de protocolo:

Recebimento, classificacao, registro, distribuicao, controle da
tramitacao, expedicdo e autuacao de documentos avulsos
para formacao de processos
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Numero Unico de Protocolo (NUP):

Devera ser atribuido NUP para todos 0s processos e para 0s
documentos avulsos:

— produzidos no 0rgao ou entidade e que necessitem tramitar;

— produzidos em outro orgao ou entidade e que nao tenham
recebido NUP no 6rgao de origem.

Portaria Interministerial X Portarias n®5e n®© 12
1 — Recebimento, classificacéo e registro
Os procedimentos nao foram alterados, sendo complementados.

Foi introduzido carimbo ou etiqueta a ser colocada na primeira
folha dos documentos avulsos que nao forem autuados: nome
do 6rgao ou entidade — NUP — data — assinatura do servidor —
matricula.
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2 — Distribuicao
3 — Controle da tramitacao

Distribuicao = 12 tramitacao do documento, avulso ou processo,
para o destinatario, dentro do 6rgéao ou entidade.

Tramitacao = movimentacao do documento, avulso ou processo,
desde a sua producao ou recebimento até o fim de sua
funcao administrativa.

Para o efetivo controle da tramitacéo: nao podera tramitar o
documento, avulso ou processo, que nao tenha sido
registrado em um instrumento de encaminhamento e de
controle da tramitacao.

4 — Expedicao
Os procedimentos foram descritos de forma mais detalhada.
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5 — Exigéncia
Este item fol introduzido em substituicdo ao item diligéncia.

Pedido de esclarecimento acerca dos documentos e/ou
Informacoes recebidas que estejam incompletas ou
equivocadas ou apresentem inconsisténcias ou falhas.

- Devolucao para a unidade administrativa responsavel para que
sejam sanadas as questdes, seja dentro do mesmo 0rgao ou
entidade, seja em outro orgao ou entidade.

6 — Autuacao de documento avulso para formacéao de
processo

Os procedimentos nao foram alterados, mas procurou-se
detalhar para que ficassem mais claros e nao fossem
aplicados de forma diferenciada pelos 6rgéaos ou entidades.
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Autuacao = é obrigatoria quando o assunto ou solicitacao
requerer analises, informaco6es, despachos, pareceres ou
decisbes dos orgaos e entidades.

A autuacao de processos nao digitais somente podera ser
efetuada por uma unidade protocolizadora.

Foram inseridos modelos de carimbo e etiquetas: para a capa
do processo, para a primeira folha e para a ultima folha
autuada pela unidade protocolizadora.

A delimitacdo do ambito de atuacao da unidade protocolizadora
— indica o documento avulso que deu origem ao processo.
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7 — Numeracéao de folhas

Os procedimentos foram mantidos, sendo apenas mais
detalhados.

Modelo de carimbo a ser usado pela unidade protocolizadora e
modelo de carimbo a ser usado pela unidade administrativa.

Carimbo EM BRANCO no verso da folha que néao contiver
Informacéo registrada:

a partir da Portaria: obrigatorio o uso do carimbo;

antes da Portaria: as folhas poderéo ser carimbadas,
mediante solicitacdo e com a indicacao do motivo da
solicitacao (despacho).
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8 — Abertura e encerramento de volumes

Os procedimentos foram mantidos, assim como o uso do
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME e o TERMO DE
ABERTURA DE VOLUME.

Modelo de etiqueta a ser colocada na capa do volume.
Cada volume devera conter no maximo 200 folhas.

Documento avulso a ser autuado que contenha mais de 200
folhas devera ser dividido.

Todos os volumes dos processo deverao tramitar juntos.
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9 — Despacho
Este item foi introduzido.
Para gque serve o despacho:

dar continuidade a uma acao administrativa (despacho
Informativo ou de mero expediente);

firmar decisdes administrativas sobre matérias e assuntos
(despacho decisorio).

Em todo despacho deve constar: destinatario, mateéria tratada,
providéncia a ser implementada, data, nome, matricula e
assinatura do remetente.

10 — Juntada
Item que gerou mais duvidas na consulta publica.

Pode ser por anexacao e por apensacao.
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A) Anexacao: tem como objetivo a continuidade da acgéo
administrativa — carater definitivo (exceto nos casos de
desentranhamento e desmembramento) — mesmo interessado
e assunto.

Anexacao de documento avulso a processo:

- pode ser executada pela unidade administrativa que esta
Instruindo o processo;

- despacho informando os documentos avulsos que estao sendo
anexados;

- documentos avulsos encadernados, cartazes, brochuras, nao
deveréao ser inseridos nos processos, mas se constituirdo em
anexos:

. despacho;
. etiqueta ou carimbo de identificacao (modelo).
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Anexacao de processo a processo:
sO pode ser executada pela unidade protocolizadora;

uniao de um ou mais processos (Processos acessorios) a
outro processo (processo principal);

processo principal — sempre o mais antigo;

uso do TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO para informar
gue processos estao sendo anexados;

0 processo acessorio devera ser colocado logo depois do
Termo;

renumerar as folhas do processo acessorio.
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B) Apensacao de processo a processo: tem como objetivo
fornecer subsidios para o tratamento de matérias semelhantes
— carater temporario — pertencentes a um mesmo interessado
ou nao.

sO pode ser executada pela unidade protocolizadora;

juncao de um ou mais processos (processos acessorios) a
outro processo (processo principal);

processo principal — sempre o que contiver o pedido de
apensacao, podendo ser o mais antigo ou nao;

uso do TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO para informar
gue processos estdo sendo apensados;

0 acréscimo de folhas ocorre somente no processo principal;
cada processo mantém a sua numeracao original.
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C) Desapensacao de processo: tem como objetivo separar
processos que foram juntados por apensacao.

sO pode ser executada pela unidade protocolizadora;

uso do TERMO DE DESAPENSACAO para informar que
processos estdo sendo desapensados;

Processos apensados deverao ser desapensados antes do seu
arquivamento.

11 — Desentranhamento
12 — Desmembramento

Estes procedimentos s6 poderao ser executados por uma
unidade protocolizadora.

Desmembramento — retirada de folhas de um processo para
formar outro processo.
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TERMO DE DESMEMBRAMENTO e TERMO DE
DESENTRANHAMENTO:
usados para informar as folhas que foram desmembradas ou
desentranhadas;
colocados no lugar das folhas que foram desmembradas ou

desentranhadas — nao serdo numerados, pois a humeracao
original das folhas devera ser mantida.

13 — Reconstituicao de processo

Os procedimentos nao foram alterados, mas foi apresentado um
modelo de TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO, que
sera a primeira folha do processo reconstituido.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

Localizacéo do processo ou do volume extraviado ou
desaparecido — o processo e 0 volume reconstituidos serao

anexados .
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14 — Capa do processo
15 — Troca da capa do processo

Modelo da capa do processo com as seguintes informacoes:
etiqueta de autuacédo, campo tramitacao (data e destino) e
campo observacoes (anexacéo, apensacao, desapensacao,
desentranhamento, desmembramento e troca da capa do
processo).

Verso da capa: continua o campo tramitacao.

Esta prevista a troca da capa sempre que houver dificuldade na
leitura das informacdes: dano, desgaste natural, sinistro,
acidente.

Todas as informacdes constantes da capa antiga deverao ser
copiadas para a nova.
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16 — Arquivamento
17 — Desarguivamento
18 — Empréstimo

Arquivamento = guarda do documento, avulso ou processo, cuja
tramitacao cessou — fim da acao administrativa que
determinou a producao do documento.

Desarquivamento = quando houver necessidade de retomada da
acao administrativa — o processo volta a tramitar.

Empréstimo = n&o se caracteriza como desarquivamento —
ocorre para fins de referéncia, consulta, reproducao, pesquisa
OU exposicado. — nao é a retomada da acdo administrativa.
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Orientacdes gerais
a) termos, etiquetas e carimbos

sao apresentados modelos com as informacdes que devem
constar dos mesmos;

as medidas das etiguetas e dos carimbos serao definidas
pelos 6rgdos ou entidades de acordo com as suas
conveniéncias;

0s carimbos e as etiquetas devem ser aplicados sem que haja
prejuizo da informacao registradas nos documentos.

b) despacho e impressao:
devem ser feitos utilizando-se a frente e o verso das folhas.

C) procedimentos internos:
serdo desenvolvidos pelos 6rgaos ou entidades.
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Contatos:

Coordenacao-Geral de Gestao de Documentos

izabeloliveira@arqguivonacional.gov.br

vhess@arquivonacional.gov.br




