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APRESENTACAO

Esta Cartilha tem por finalidade orientar os servidores da UNILAB
quanto aos procedimentos gerais referentes a formacado de processos

no ambito da Instituicao. Os processos sdao constituidos sempre que,

para a pratica de um determinado ato, haja necessidade de se colher
informacdes ou pareceres, juntar atestados, certiddes, propostas ou
quaisquer outros elementos que sirvam a tomada de decisoes.

Nenhuma unidade da UNILAB deve dar andamento a processo que
esteja em desacordo com as instru¢des contidas nesta Cartilha. Neste

caso, o destinatario, a seu critério, pode constitui-lo de acordo com as
instrucdes ou devolvé-lo ao remetente a fim de que o faga. Observe
sempre os principios éticos dispensados aos documentos, mantendo
absoluta discricdo com relacao as informacdes neles contidas.

Dispense adequado tratamento fisico aos documentos, observando
cuidados de higiene no seu manuseio, faca furos centralizados, faca
as dobras necessarias com simetria, utilize material adequado, como
cola apropriada, evite uso de grampos metalicos, clips, preserve
informacdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.
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FORMACAO DE PROCESSOS

Aformacao de processos é o conjunto de operagdes que tem por fim dar
forma processual a documentos que requeiram analise, informacdes

ou decisdes com vistas a estabelecer definicdes e responsabilidades
técnicas, administrativas ou financeiras.

Somente poderdo ser formados processos a partir de originais

de documentos, de cépias autenticadas, ou ainda de cédpias
acompanhadas de autorizacdo para formacao identificada pelo
carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL".

Para que vocé efetue uma autuacao, também chamada de formacdo
ou abertura de processo, obedeca a seguinte rotina:

« Prenda a capa, juntamente com toda a documentacao,
com colchetes, obedecendo a ordem cronoldgica do mais
antigo para o mais recente, isto é, 0os mais antigos serao os

primeiros do conjunto;

« Acrescente, na capa do processo, a etiqueta com o
respectivo numero de protocolo;

« Aplique, na primeira folha do processo, outra etiqueta
com o mesmo numero de protocolo;

« Numere as folhas, apondo o respectivo carimbo
(6rgao, numero da folha e rubrica do servidor que estiver

numerando o processo);

¢ | eia 0 documento, a fim de extrair o assunto, de forma
sucinta, clara e objetiva;

e |dentifique, na capa, a unidade da UNILAB para a qual o
processo sera encaminhado;

e Confira o registro e a numeracéo das folhas;



e Encaminhe, fisicamente, o processo autuado e registrado
para a unidade especifica correspondente da UNILAB;

+ O envelope encaminhando a correspondéncia nao serd
peca do processo, devendo ser descartado, anotando-se
as informacdes necessarias, referentes ao endereco do
remetente e a data de postagem.

! PRESTE BASTANTE ATENCAO
-
e A autuacdo de documentos classificados como
“SECRETO”, “CONFIDENCIAL” ou “RESERVADO” sera
processada por servidor com competéncia para tal, da
mesma forma que os demais documentos, devendo, no
entanto, as unidades de protocolo central ou setorial,
apdés a autuacdo, lacrarem o envelope do processo,
acrescentando o numero do processo, o érgao de destino
e o carimbo correspondente ao grau de sigilo;

« As mensagens e documentos resultantes de transmissao
via fax ndo poderao se constituir em pecas de processo;

« Ndo serao autuados os documentos que ndao devam

sofrer tramitacao, tais como convites para festividades,
comunicacao de posse, remessa para publicacao, pedido

de copia de processo, desarquivamento de processo
e outros que, por sua natureza, ndo devam constituir
processo;

« A prioridade na autuacao e movimentacao de processos
deve contemplar documentos caracterizados como
urgentes; e

« O processo deve ser autuado, preferencialmente, por

um documento original, no entanto, pode ser autuado
utilizando-se uma cépia de documento, considerando-se
que o servidor (somente o servidor publico concursado,
nao cabendo aos terceirizados) tem fé publica para
autenticar documentos e fazer reconhecimento de firmas.
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NUMERACAO DE FOLHAS E PECAS

COMO FAZER

1 - Numere a folha do processo em ordem crescente, sem rasuras,
utilizando o carimbo proéprio para colocacdo do numero, aposto
no canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o
numero 01. O documento ndao encadernado receberd numeragao em
seqliéncia cronoldgica e individual para cada peca que o constituir;

2 - Inicie a numeracgao das pecas do processo no protocolo central
ou setorial da unidade correspondente, conforme faixa numérica de
autuacao. As pecas subseqiientes serao numeradas pelas unidades
que as adicionarem; ndao numere a capa do processo. Nenhum
processo poderd ter duas pec¢as com a mesma numeragao, nao
podendo diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar. Nos casos em
que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, sera colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeracéo de pecas
de tal forma que o canto superior direito do documento seja atingido
pelo referido carimbo.

Os processos oriundos de instituicbes ndao pertencentes a
Administracao Publica Federal sé terao suas pecas renumeradas
se a respectiva numeracao nao estiver correta; ndo havendo falhas,
prossiga com a seqiiéncia numérica existente;

3 - Faca qualquer solicitacdo ou informacdo inerente ao processo
por intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja
possivel, em folha de despacho, a ser incluida ao final do processo,
utilize tantas folhas quanto necessario. Use somente a frente da
folha de despacho. Nao é permitido a inclusdo de novas folhas até o
total aproveitamento da ultima folha. No caso de insercao de novos
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documentos no processo, inutilize o espaco em branco da ultima folha
de despacho, apondo o carimbo “Em branco”. Quando, por falha ou
omissao, vocé constatar a necessidade da correcao de numeragao de
qualquer folha dos autos, inutilize a anterior, acrescentando um “X"
sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem
rasuras, certificando-se da ocorréncia;

4 -Na juntada por anexacao, as pecas do conjunto processado serao
renumeradas a partir do processo acessorio. Se, na juntada por
anexacao, o processo acessorio contiver “TERMO DE RETIRADA DE
PECA”, na renumeracao do conjunto processado, permanecera vago
o lugar correspondente.

[
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JUNTADA

A juntada de processos serd executada pelo protocolo central ou
setorial da unidade correspondente, mediante determinacao, por
despacho, de seu dirigente/chefia.

JUNTADA POR ANEXACAO

A juntada por anexacao sera feita somente quando houver
dependéncia entre os processos a serem anexados. A dependéncia

sera caracterizada quando for possivel definir um processo como
principal e um ou mais como acessoérios. Exemplos que caracterizam

0S processos principais e acessorios: peca desentranhada, devendo,

no entanto, esta providéncia ser consignada expressamente no
“TERMO DE RESSALVA” a ser lavrado imediatamente ap6s o “TERMO

DE JUNTADA".

COMO FAZER

a) Coloque em primeiro lugara capa e o conteddo do processo
principal;

b) Retire a capa do processo acessério, sobrepondo-a a capa
do processo principal e mantenha os processos sobre as

duas capas, formando um Unico conjunto;

¢) Renumere e rubrique as pecas do processo acessorio,
obedecendo a numeracéo ja existente no principal;

d) Lavre 0 “TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAOQ” na ultima




folha do processo mais antigo;

e) Anote, na capa do processo principal, o nimero do
processo acessério que foi juntado; e

JUNTADA POR APENSACAO

COMO FAZER

a) Mantenha superposto um processo ao outro, presos por
colchetes ou barbante, conforme o numero de pdginas,
ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido
de juntada;

b) Mantenha as folhas de cada processo com sua numeracgdo
original;

¢) Lavre o “TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQO” na
ultima folha do processo mais antigo, o qual, no ato da
apensacao, ficara em primeiro lugar;

d) Anote na capa do processo que ficar em primeiro lugar o
numero do processo apensado.

DESAPENSACAO

Apbs a decisdo final, os processos poderdao ser desapensados no
protocolo setorial da unidade onde se encontrarem.

A desapensacgado ocorrera antes do arquivamento.

11

A



C

COMO FAZER

@
q

a) Separe 0s processos;
b) Lavre o “TERMO DE DESAPENSACAQ” no processo que
solicitou a juntada;
¢) Torne sem efeito a anotacao da capa do processo feita a
época da apensacao;
d) Acrescente o despacho de encaminhamento em cada
processo a ser desapensado;
A desapensacao, bem como a juntada de processos, serao
executadas pelo protocolo central ou pelo setorial da unidade
correspondente, mediante determinacao, por despacho de
seu dirigente.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS

A retirada de folhas ou pecas ocorrera onde se encontrar o processo,

mediante despacho prévio da autoridade competente.

12




desentranhamento.
Néo é permitido efetuar a retirada da folha ou peca inicial do processo.

DESMEMBRAMENTO DE PECAS

A separacdo de parte da documentacgao de um processo, para formar
outro, ocorrerd mediante despacho da autoridade competente,
utilizando-se o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO”.

COMO FAZER

a) Retire os documentos que constituirdo outro processo;

b) Acrescente o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO” no local

COMO FAZER
Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavre, apds o ultimo
despacho, o “TERMO DE DESENTRANHAMENTO".
Quando aretirada de folhas ou pecas for a pedido de terceiros, use o carimbo
de desentranhamento de peca, onde consta o recibo da parte interessada.
O processo que tiver folha ou peca retirada conservara a numeragao
original de suas folhas ou pecas, permanecendo vago o numero de
folha(s) correspondente(s) ao desentranhamento, apondo-se o carimbo de
. ) [ )
onde foram retirados os documentos; e .
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¢) Proceda a autuacao dos documentos retirados, conforme
orientado anteriormente, renumerando suas paginas.

DILIGENCIA

Quando o processo envolver pessoas ou instituicdes estranhas a
Administracdo Publica Federal, a unidade interessada na resposta
externa expede oficio e aguarda o retorno, para que convoque o
interessado a fim de que, no prazo maximo de trinta dias, cumpra a
exigéncia. Na juntada da resposta uma vez protocolada, a unidade
interessada na diligéncia indica no oficio o nimero do protocolo a que

se refere.

COMO FAZER

Oficio ne.
Referente ao processo ne. Dirijo-me a V. Sa. para........

Solicito que a resposta a este oficio mencione o nimero
do processo indicado acima.




ENCERRAMENTO DO PROCESSO

O encerramento dos processos sera:
a) Por indeferimento do pedido/requerimento;

b) Pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos
compromissos arbitrados ou dela decorrentes;

¢) Pela expressa desisténcia do interessado; ou

d) Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo
superior a um ano, por omissao da parte interessada.

FORMACAO DE VOLUMES

Os autos nao deverdao exceder a 200 folhas em cada volume, e a
fixacao dos colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de
cerca de 2cm. Quando a peca processual contiver nimero de folhas
excedente ao limite acima, a partir do préximo numero, forme outros
volumes.

Nao é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de
um documento que exceda as 200 folhas, esse documento abrird um
novo volume. Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual
serd incluido um documento contendo 50, encerrar-se-a o volume
com 180 e abrir-se-a4 novo volume com o referido documento de 50
folhas.O encerramento e a abertura de novos volumes serao efetuados
mediante a lavratura dos respectivos termos em folhas suplementares,
prosseguindo a numeracgdo, sem solucao de continuidade, no volume
subseqliente. A abertura do volume subsequente serd informada no
volume anterior e no novo volume, da seguinte forma: no volume
anterior, apés a ultima folha do processo, incluir- se- & “TERMO
DE ENCERRAMENTO DE VOLUME”, devidamente numerado e
no novo volume, proceder conforme “ABERTURA DO VOLUME
SUBSEQUENTE”, na pagina a seguir.

15



ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE

E

o No novo volume, logo apdés a capa, incluir-se-4 “TERMO DE
ABERTURA DE VOLUME" devidamente numerado, obedecendo-se a
seqliéncia do volume anterior. A abertura de um novo volume sera
executada diretamente pelo protocolo central ou setorial das unidades
correspondentes, que deverdo providenciar o preenchimento da nova
capa, certificando a sua abertura. Os volumes deverao ser numerados
na capa do processo, com a seguinte inscricao: 1° volume, 2° volume,
etc.
Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande

16

volume, serdao apensados ao processo com a colocacao da etiqueta
de anexo contendo o nimero do processo e a palavra “anexo”.
RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que
primeiro tomar conhecimento do fato comunicard, a sua chefia, o
ocorrido.

A autoridade administrativa competente promovera a sua apuracao
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

COMO FAZER

Independentemente das acbes adotadas anteriormente, o servidor
responsavel pela reconstituicdo do processo observard o seguinte
procedimento:

a) Ordene a documentacao que caracterize a busca de localizagao
do processo dentro de uma capa, juntamente com o documento,



pelo qual foi dado conhecimento a chefia, do desaparecimento ou
extravio do processo;

b) Faca representacdo ao chefe da unidade a que estiver
jurisdicionado, a quem compete autorizar a reconstituicdo do

[Processo;

¢) Reconstitua o processo, resgatando as suas informacdes e
obtendo cépias de documentos que o constituiam;

d) Acrescente uma folha inicial informando que aquele processo
estd sendo reconstituido, constando o numero do processo,
procedéncia, interessado e assunto e outras informacoes julgadas

necessarias;

e) Atribua nova numeracdo ao processo reconstituido; e

f) Registre, no Sistema de Informdética competente, a ocorréncia,
citando o nimero do processo extraviado e o atual.

CARIMBOS

CONFERE COM O ORIGINAL
O carimbo “confere com o original” serd utilizado para autenticar a
reproducdo do documento ou pecas de processo, cujos originais sao

imprescindiveis a Administracdo.

Esse carimbo tem aidentificacdo do 6rgao ou entidade onde o documento
esta sendo autenticado e 0s seguintes campos a serem preenchidos:

a) Data da autenticacao; e

b) Assinatura do servidor.

[

—
~
W



C

J
«
18

CONFERIDO

O carimbo “conferido” serd usado nas unidades de protocolo central para
registrar a quantidade de folhas ou pecas inseridas no processo, quando
da autuagao. Os campos proprios desse carimbo serdo preenchidos com
as seguintes informacoes:

a) Quantidade de pecas que constituem o processo; e

b) Rubrica do servidor e sigla do 6rgao autuador.

CONFIDENCIAL

O carimbo “confidencial” sera utilizado para facilitar a identificagdo do
documento ou processo cujo teor somente serd conhecido por servidor
autorizado.

Usardo o carimbo “confidencial”, os servidores competentes para
classificar o documento como tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o fechamento do envelope que protege
o documento ou processo, precedido da assinatura do servidor que o

classificou.

Exemplo:

CONFIDENCIAL

EM BRANCO

Ao autuar um processo, apor o carimbo “Em branco”, em paginas e
espacos que ndo contenham informacoes.

Exemplo:

EM BRANCO




NUMERACAO DE FOLHA OU PECA
Ocarimbode“numeracaodefolhaoupeca”serautilizado pararegistrar
a inclusao de uma ou mais pecgas no processo. Cabera ao protocolo
central ou setorial da UNILAB inserir uma ou mais folhas, bem como
pecas no processo, fazer a aposicdo do carimbo de “numeracao de
folha ou peca”, preenchendo com os seguintes dados:

a) Nimero da folha ou peca; e

b) Rubrica do servidor que fez as anotacgdes.

Exemplo: WNTEGRAC;
o &2

§ %
S o)
% Fls.: Q
o Rubrica: 5
EY IS
2 6,@
S
/°>7/51>’<‘/smzu\iw

Documentos de tamanho pequeno (Ex.: papeletas de despacho, guias

de deposito bancario, Darf) serdo colados no centro da pdagina do
processo e carimbados de forma que o carimbo atinja seus cantos

superiores direito e esquerdo, observando para nao prejudicar
informacdes constantes do verso.

RESERVADO

O carimbo “reservado” sera usado para caracterizar os documentos
cujo assunto nao deva ser do conhecimento do publico em geral.

Usardo o carimbo “reservado” os servidores competentes para
classificar o documento como tal.

Essecarimboserdapostosobreofechamentodoenvelopeque protege
o documento ou processo, precedido da assinatura e identificagcdo do
servidor que o classificou. o
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() RESERVADO
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SECRETO
O carimbo “secreto” sera utilizado para salvaguardar o documento
Ou processo cujo trato requeira alto grau de seguranca e cujo teor
deva ser, exclusivamente, do conhecimento de servidores diretamente
ligados ao seu estudo ou manuseio.
Poderdo usar o carimbo de “secreto”, exclusivamente, os servidores
competentes para classificar o documento como tal.
Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o
documento ou processo, precedido da assinatura e identificacdo do
servidor que o classificou.

Exemplo:

SECRETO

URGENTE

O carimbo “urgente” sera usado em documentos cuja tramitagao
20

Exemplo:

requeira maior celeridade que a rotineira.

Usarao o carimbo “urgente” os servidores competentes para classificar
o documento como tal.

Esse carimbo sera aposto na capa do processo, ou sobre o documento
assim classificado.

Exemplo:

URGENTE




MODELOS DE DOCUMENTOS

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Este termo sera lavrado, no protocolo central ou setorial, na abertura
de volume.

Exemplo:
Termo de Abertura de Volume

Ao0s ...... dias do més de. ............ de ...
procedemos a abertura deste volume ne..........
processo n° . ,que se inicia
com afolha ne.....ecerrvennrennes Para constar, eu
(nome do SErvidor)....eerneeseseseessessessenes ,
Cargo(cargo do Servidor).... s ,
subscrevo e assino.

Universidade da Integracdo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB

Unidade: XXXXX

Assinatura do Servidor
Mat. SIAPE:

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Este termo serd lavrado, no protocolo central ou setorial, no
encerramento de volume.



C

Exemplo:

........ , que passam a
tramitar em separado.

Assinatura do Servidor
Mat. SIAPE:

@ . Termo de Encerramento de Volume
Aos ...... dias do més de............... o [T ,
procedemos ao encerramento deste volume ne...
............... O ProCESSO NO...ueeereerrsrerirereressnsessennsy
contendo......... folhas, abrindo-se em seguida o
volume ne........cocverunee
Universidade da Integracao Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB
Unidade: XXXXX
Assinatura do Servidor
Mat. SIAPE:
TERMO DE DESAPENSACAO
Este termo sera lavrado, no protocolo central ou setorial, quando
ocorrer a desapensacao de processos.
Exemplo:
Universidade da Integracao Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB
Unidade: XXXXX
Termo de Desapensacao
Em.../.../..., faco desapensar do processo ne.....
.............................. o(s)processo(s) de no(s).....ccuu..u.
22



TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Este termo serd lavrado, no protocolo central ou setorial, na juntada
por apensacao.

Exemplo:

Termo de Juntada por Apensagao

Em..../..../....,atendendo o despacho
do(a)... , faco apensar ao
presente processo de n°
............... o(s) processo(s) n°

Universidade da Integracao Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB
Unidade: XXXXX

Assinatura do Servidor
Mat.SIAPE:

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Este termo serd lavrado, no protocolo central ou setorial, por ocasiao
da juntada por anexacao, de dois ou mais processos.

s
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Exemplo:

Termo de Juntada por Anexacao

Em..../..../....,atendendo o despacho
do(a) , faco anexar ao
presente processo n°
..... o(s) processo(s) n°

Assinatura do Servidor
Mat.SIAPE:

Universidade da Integracdao Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB
Unidade: XXXXX

TERMO DE RESSALVA

Este termo serd lavrado, no protocolo central ou setorial, quando, no
momento da anexacdo de processos, for constatada a auséncia de
peca(s) em um dos processos anexados.

Exemplo:

Termo de Ressalva
Aspeca(s) deno(s)..urererernsennes do
processo n° apds a juntada
por anexacao, corresponde(m) a(s) peca(s) no(s)..
............................. do conjunto processado.

Assinatura do Servidor
Mat.SIAPE:

Universidade da Integracdo Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB
Unidade: XXXXX




CONCEITOS E DEFINICOES

AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO

E o termo que caracteriza a abertura do processo. Na formacao do
processo deverao ser observados os documentos cujo conteudo
esteja relacionado a acgbes e operagcdes contabeis financeiras, ou
requeiram analises, informacdes, despachos e decisdes de diversas
unidades organizacionais de uma instituicdo.

DESAPENSACAO

E a separacdo fisica de processos apensados.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS

E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando
houver interesse da Administracdo ou a pedidodo interessado.

DESMEMBRAMENTO

E a separacdo de parte da documentacdo de um ou mais processos

para formacdo de novo processo; o desmembramento de processo
dependera de autorizacdo e instrucdes especificas do o6rgao
interessado.

25 D)
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DESPACHO

Decisao proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é
submetidoaapreciacdo;odespachopodeserfavoraveloudesfavoravel
a pretensao solicitada pelo administrador/servidor publico ou nao.

DILIGENCIA

E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal, é
devolvido ao érgao que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as
falhas apontadas.

DISTRIBUICAO

E a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria
nele tratada.

INSTRUCAO

E a juntada de documentos ou instrumentos, que necessariamente
deveréo ser de conhecimento do servidor para qual o processo sera
encaminhado, para propiciar o entendimento da solicitacdo/demanda
posta para decisdo/apreciacdo.

INSTRUMENTO

Instrumento, género da espécie documento, é o escrito que compde a
prépria esséncia de determinado ato juridico, destinado a fazer prova
solene da celebragao deste. Ou melhor, o instrumento é o documento
feito, confeccionado, para um determinado fim, p.e., uma certidao, um
oficio, um atestado...



DOCUMENTO

E toda informacéao registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenébmenos,
formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época
ou lugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas e conteudos, os
documentos podem ser caracterizados segundo o género, a espécie
e a natureza, conforme descrito a seguir:

a) Caracterizacao quanto ao género:

Documentos textuais: Sdo os documentos manuscritos, datilografados ou
impressos;

Documentos cartograficos: Sdo os documentos em formatos
e dimensdes variaveis, contendo representacdes geograficas
arquitetdénicas ou de engenharia. Ex.: mapas, plantas e perfis;

Documentos iconograficos: Sdo documentos em suporte sintético,
em papel emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.: fotografias
(diapositivos, ampliagcbes e negativos fotograficos), desenhos e
gravuras;

Documentos filmograficos: Sao documentos em peliculas
cinematograficas e fitas magnéticas de imagem (teipes), conjugadas
ou nao a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes varidveis, contendo
imagens em movimento. Ex.: filmes e fitas videomagnéticas;

Documentos sonoros: Sao os documentos com dimensdes e
rotacdes variaveis, contendo registros fonograficos. Ex.: discos e fitas
audiomagnéticas;

Documentos micrograficos: Sdo documentos em suporte filmico
resultante da microrreproducao de imagens, mediante utilizacao de
técnicas especificas. Ex.: rolo, microficha, jaqueta e cartdo-janela;

'@
27 'J



Documentos informaticos: Sdo os documentos produzidos, tratados
e armazenados em computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco
rigido (Winchester) e disco 6ptico;

b) Caracterizacao quanto a espécie:

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a
finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.: medida
provisoria, decreto, estatuto, regimento, regulamento, resolucao e
outros;

Atos enunciativos: Sao os opinativos, que esclarecem os assuntos,
visando a fundamentar uma solucdo. Ex.: parecer, relatorio, entre
outros;

Atos de assentamento: S3o os configurados por registros,
consubstanciando assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.:
apostila, ata, termo, auto de infracéo;

Atos comprobatoérios: Sao os que comprovam assentamentos,
decisbes, etc. Ex.: traslado, certiddo, atestado, copia auténtica ou
idéntica;

Atosdeajuste: Sao representados poracordosem queaAdministragcao
Publica Federal, Estadual ou Municipal é parte. Ex: tratado, convénio,
contrato, termos (transacao, ajuste, etc.);

Atos de correspondéncia: Objetivam a execucao dos atos normativos,

em sentido amplo. Ex: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem,
edital, intimacdo, exposi¢cdo de motivos, notificacdo, telegrama e
outros.

¢) Caracterizagao quanto a natureza:

Documentos sigilosos: Sao os que requerem rigorosas medidas de

seguranca e cujo teor ou caracteristica possam ser do conhecimento

de servidores que, embora sem ligacdo intima com seu estudo e
manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em
razao de sua responsabilidade funcional;
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Documentos urgentes: Sao os documentos cuja tramitacdo requer
maior celeridade que a rotineira. Ex.: pedidos de informacéo oriundos
do Poder Executivo, do Poder Judicidrio e das Casas do Congresso
Nacional; mandados de seguranca do Ministério Publico e outros que
fixem prazo para resposta;

Documentos ostensivos: Sdo documentos cujo acesso é irrestrito;

Documentos reservados: Sao aqueles cujo assunto nao deva ser do
conhecimento do publico em geral.

FOLHA DO PROCESSO

Sdo as duas faces de uma pagina do processo.

INTERESSADO

Pessoa fisica ou instituicdo que sera objeto de analise do processo.

JUNTADA

Eaunidode um processoaoutro, oude um documento a um processo;
realiza-se por anexa¢ao ou apensacao.

JUNTADA POR ANEXAGCAO

E a unidao definitiva e irreversivel de um ou mais processo

documento(s), a um outro processo (considerado principal), desde que

pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo

assunto.
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JUNTADA POR APENSACAO

E a unido proviséria de um ou mais processos a um processo mais
antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou nao. Ex.. um
processo de solicitacao de aposentadoria de servidor publico federal,
apensado ao outro referente a solicitacdo de revisdo de percepcao,

para subsidia-lo, caracterizando a apensacao do processo acessoério
ao processo principal.

NUMERAGAO DE PECAS

E a numeracéo atribuida as partes integrantes do processo.

PAGINA DO PROCESSO

E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

PECA DO PROCESSO

E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex.:
folha, folha de taldo de cheque, passagem aérea, brochura, termo de
convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros.

PROCEDENCIA

A instituicao que originou o documento.



PROCESSO

Eodocumentoouoconjunto dedocumentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos,
pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrugdes para pagamento de

despesas; assim, o documento é protocolado e autuado pelos 6rgaos

autorizados a executar tais procedimentos.

PROCESSO ACESSORIO

E o processo que apresenta matéria indispensavel a instrucdo do
processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL

E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexacao de um ou mais processos como complemento a sua decisao.

PROTOCOLO CENTRAL (a ser determinado na estrutura da UNILAB)

Eaunidadejuntoaodrgidoouentidade,encarregadadosprocedimentos
com relacdo as rotinas de recebimento e expedicao de documentos.

PROTOCOLO SETORIAL (podem ser as unidades da UNILAB em
Fortaleza)

E a unidade localizada junto aos setores especificos dos 6rgdos ou
entidades, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento
e expedicdao de documentos no ambito da drea a qual se vincula; tem
a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo central.
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TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS

E uma nota utilizada para informar sobre a retirada de peca(s) de um
processo. Pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE DESAPENSACAO

E uma nota utilizada para registrar a separacao fisica de dois ou mais
processos apensados. Pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE ENCERRAMENTO

E uma nota utilizada para registrar o encerramento do processo. Pode
ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA

E uma nota utilizada para registrar a juntada de folha(s) ou peca(s) ao
processo. Pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA

E uma nota utilizada para registrar a retirada de folha(s) ou peca(s) do
processo. Pode ser por intermédio de carimbo especifico.




TERMO DE RESSALVA

E uma nota utilizada para informar que uma peca foi retirada do
processo quando do ato da anexacdo, isto &, ao proceder a anexacao
foi constatada a auséncia de uma peca. Pode ser por intermédio de
carimbo especifico.

TRAMITACAO

E a movimentacdo do processo de uma unidade a outra, interna ou
externa.

Fonte: adaptacao da “Cartilha de formacdo de processos” / Procuradoria Federal
junto a Fundacéo Nacional de Saude - PF/PGF/FUNASA e Fundagdo Nacional de

Saude - FUNSA — Brasilia: Funasa, 2006. 32 p.
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