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[CONHECIMENTOS ESPECIFICOS J
Elvis Corréa Miranda

PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

Inseridos na documentacdo produzida e utilizada nos 6rgaos publicos,
0s processos sdo documentos que exigem procedimentos especiais em sua
tramitacdo e manuseio. Estes procedimentos, denominados procedimentos ad-
ministrativos estardo presentes nos Manuais de Procedimentos Administrativos
de cada instituicdo. Estes manuais obedecem a alguns parametros comuns,
estabelecidos pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, estabe-
lecidos através de uma Portaria Ministerial de 2002, que apresenta, de forma
geral, os seguintes termos:

PROCEDIMENTOS COM RELACAO A CORRESPONDENCIAS

Correspondéncia: é toda espécie de comunicacgdo escrita, que circula nos
orgdos ou entidades, a excecao dos processos.

Classificacdo das correspondéncias:
a) Interna e externa

A correspondéncia interna € mantida entre as unidades do 6rgéo ou entidade.
A correspondéncia externa é mantida entre os 6rgdos ou entidades da Ad-
ministracdo Publica Federal.

b) Oficial e particular

A Correspondéncia Oficial € a espécie formal de comunica¢do mantida entre
0s 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Federal ou destes para outros
orgdos publicos ou empresas privadas.

A correspondéncia particular é a espécie informal de comunicacéo utilizada
entre autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas estranhas a Adminis-
tracdo Publica Federal.

¢) Recebida e expedida

A correspondéncia recebida é aquela de origem interna ou externa recebida
pelo protocolo central ou setorial do 6rgdo ou entidade.

A expedicdo é a remessa da correspondéncia interna ou externa no &mbito
da Administracdo Publica Federal.
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Recebimento e registro de correspondéncias

Correspondéncia Recebida

A correspondéncia recebida sera entregue no protocolo central de cada 6rgao
ou entidade da Administracdo Publica Federal, para posterior distribuicéo.

O protocolo central recebera a correspondéncia e verificara se o destinatario ou a
unidade pertencem ou ndo ao 6rgdo ou entidade; em caso negativo, devolvera a cor-
respondéncia ao remetente, apondo o carimbo, e identificando o motivo da devolucéo.

As unidades de protocolo central remeterdo a correspondéncia lacrada, ao pro-
tocolo setorial da unidade a qual pertenca o destinatario, controlando por meio de
sistema proprio.

Nenhuma correspondéncia podera permanecer por mais de 24h (vinte e quatro
horas) nos protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, véspera de feriados
ou pontos facultativos.

€xpedicdo de Correspondéncias

a) Toda correspondéncia oficial expedida devera conter, para sua identificacdo
em sistema proprio, a espécie do documento e o 6rgdo emissor, seguido da sigla da
unidade, do nimero de ordem, destinatario, assunto e da data da emiss&o.

A correspondéncia oficial expedida sera encaminhada por intermédio do pro-
tocolo central do 6rgdo ou entidade, por meio dos servigos da empresa de correios,
ou utilizando-se de meios proprios para efetuar a entrega.

A correspondéncia oficial interna serd encaminhada por intermédio do proto-
colo setorial;

Toda correspondéncia oficial expedida serd acondicionada em envelope, conten-
do, no canto superior esquerdo, 0 nome, cargo, endereco do destinatario, a espécie
e nimero da correspondéncia, bem como nome e endereco do remetente, a fim de,
em caso de devolugdo, a empresa de correios o localize.

Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatério
e ndo a pessoa que 0 ocupa; portanto, quando um documento oficial for encami-
nhado para um destinatario que ndo ocupe mais o cargo, devera ser aberto, para as
providéncias cabiveis.

b) A correspondéncia particular ndo serd expedida pelas unidades de protocolo
central ou setorial do 6rgdo ou entidade.

A correspondéncia de carater particular recebida pelas unidades de protocolo
central ou setorial deverd ser encaminhada diretamente ao destinatario.

PROCEDIMENTOS COM RELACAO A PROCESSOS

Processo € o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo
mais detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, parece-
res técnicos, anexos ou, ainda, instrugdes para pagamento de despesas; assim,
0 documento é protocolado e autuado pelos érgdos autorizados a executar tais
procedimentos.
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Autuacdo ou Formagao de Processo

A autuacdo, também chamada formagéo de processo, obedecerd a seguinte

rotina:

a) Prender a capa, juntamente com toda a documentacdo, com colchetes, obe-
decendo a ordem cronoldgica do mais antigo para 0 mais recente, isto é,
0S mais antigos serdo o0s primeiros do conjunto;

b) Apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo nimero de protocolo;

c) Apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com 0 mesmo nimero
de protocolo;

d) Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, nimero da folha e
rubrica do servidor que estiver numerando o processo);

e) Ler o documento, a fim de extrair 0 assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;

f) Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

g) Registrar, em sistema proprio, identificando as principais caracteristicas do
documento, a fim de permitir sua recuperacdo. Ex.: espécie, n° data, pro-
cedéncia, interessado, assunto e outras informaces julgadas importantes,
respeitando as peculiaridades de cada 6rgéo ou entidade;

h) Conferir o registro e a numeragdo das folhas;

i) Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade
especifica correspondente, do 6rgdo ou entidade;

j) O envelope encaminhando a correspondéncia ndo seré peca do processo,
devendo ser descartado, anotando-se as informagdes necessarias, referentes
ao enderecgo do remetente.

A correspondéncia ndo autuada seguird as regras desta norma para ser registrada
em sistema proprio e encaminhada a unidade de destino.

As mensagens e documentos resultantes de transmissdo via fax ndo poderdo
se constituir em pecas de processo.

Né&o serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitagéo, tais como
convites para festividades, comunicagéo de posse, remessa para publicacdo, pedido
de copia de processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza,
ndo devam constituir processo.

A prioridade na autuacéo e movimentagdo de processos deve contemplar do-
cumentos caracterizados como urgentes.

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 tem fé pablica para autenticar documentos e fazer reconhecimento
de firmas.

Numerag¢ao de Folhas e de Pecas
As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,

devendo ser utilizado carimbo préprio para colocacdo do nimero, aposto no canto
superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1.
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O documento ndo encadernado receberd numeracdo em seqiiéncia crono-
l6gica e individual para cada pega que o constituir.

A numeracdo das pecas do processo é iniciada no protocolo central ou seto-
rial da unidade correspondente, conforme faixa numérica de autuacao. As pecas
subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as adicionarem; a capa do
processo ndo serd numerada.

Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeracao, nao
sendo admitido diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, seré
colada em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeracéo de pe-
cas de tal forma que o canto superior direito do documento seja atingido pelo
referido carimbo.

Os processos oriundos de instituicGes ndo pertencentes a Administracao
Pablica Federal so terdo suas pecgas renumeradas se a respectiva numeracao
ndo estiver correta; ndo havendo falhas, prosseguir com a seqiiéncia numérica
existente;

Qualquer solicitacdo ou informacao inerente ao processo sera feita por in-
termédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de
despacho, a ser incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto
necessario. Utilizar somente a frente da folha de despacho, ndo permitido-se a
inclusdo de novas folhas até seu total aproveitamento. No caso de insergéo de
novos documentos no processo, inutilizar o espago em branco da ultima folha
de despacho, apondo o carimbo “Em branco”.

Quando, por falha ou omissao, for constatada a necessidade da correcéo de
numeragdo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um “X”
sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras,
certificando-se da ocorréncia.

Juntada

A juntada de processos sera executada pelo protocolo central ou setorial da
unidade correspondente, mediante determinacéo, por despacho, de seu dirigente.

Juntada por Anexagéo

A juntada por anexacéo seré feita somente quando houver dependéncia entre
0S processos a serem anexados.

Adependéncia sera caracterizada quando for possivel definir um processo como
principal e um ou mais como acessorios.
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Exemplos que caracterizam 0s processos principais e acessorios:

Processo Principal

Processo Acessorio

Inquérito Administrativo

Recurso contra decisdo de
Inquérito

Auto de Infragéo

Defesa contra Auto de Infracdo

Aquisicdo de Material

Prestacéo de Contas

Licenga sem vencimentos

Cancelamento de Licenga

o
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Na juntada por anexac&o, as pecas do conjunto processado serdo renumeradas
a partir do processo acessorio.

A metodologia adotada para juntada por anexagao é:

a) Colocar em primeiro lugar a capa e o conteido do processo principal;

b) Retirar a capa do processo acessorio, sobrepondo-a a capa do processo
principal e manter os processos sobre as duas capas, formando um Unico
conjunto;

c) Renumerar e rubricar as pegas do processo acessorio, obedecendo a nume-
racao ja existente no principal;

d) Lavrar o “TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO’ na (ltima folha do
processo mais antigo;

e) Anotar, na capa do processo principal, 0 namero do processo acessério que
foi juntado;

f) Registrar, em sistema proprio, a juntada por anexacao.

Juntada por Anexagéo

Observar, na juntada por apensacéo, a seguinte metodologia:

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

b) manter as folhas de cada processo com sua numeracéo original;

¢) lavrar o “TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO’ na Gltima folha do
processo mais antigo, o qual, no ato da apensacdo, ficara em primeiro lugar;

d) anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo
apensado;

e) Registrar, em sistema proprio, a juntada por apensacao.

Desapensacao

Apos a decisdo final, os processos poderdo ser desapensados no protocolo
setorial da unidade onde se encontrarem.
A desapensacao ocorrerd antes do arquivamento.
A metodologia para a desapensacdo seré:
a) separar 0S processos;
b) lavrar o “TERMO DE DESAPENSACAO’ no processo que solicitou a
juntada;
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c) tornar sem efeito a anotacéo da capa do processo feita a época da apensacéo;
d) apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;
e) registrar em sistema proprio, a desapensacao.

A desapensacéo, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo pro-
tocolo central ou pelo setorial da unidade correspondente, mediante determinacéo,
por despacho de seu dirigente.

Desentranhamento de Pegas

Aretirada de folhas ou pecas ocorrera onde se encontrar o processo, mediante
despacho prévio da autoridade competente.

Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavrar, ap6s o ultimo despacho,
0 “TERMO DE DESENTRANHAMENTO”.

Quando a retirada de folhas ou pegas for a pedido de terceiros, usar 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 nimero de folha(s) correspondente(s)
ao desentranhamento, apondo-se o carimbo de desentranhamento.

E vedada a retirada da folha ou pegca inicial do processo.

Desmembramento de Pecas

A separagdo de parte da documentacdo de um processo, para formar outro,
ocorrera mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se 0 “TERMO
DE DESMEMBRAMENTO”, conforme metodologia a seguir:

a) Retirar os documentos que constituirdo outro processo;

b) Apor o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO” no local onde foram reti-
rados os documentos;

c) Proceder a autuacdo dos documentos retirados, conforme esta norma, renu-
merando suas paginas.

Diligéncia

Quando o processo envolver pessoas ou institui¢des estranhas a Administracdo
Publica Federal, sera devolvido ao protocolo central do 6rgdo ou da entidade, para
que convoque o interessado a fim de, no prazo maximo de trinta dias, cumprir a
exigéncia.

A convocagdo do interessado para cumprir diligéncia ndo pertencente a Ad-
ministracao Publica Federal e sera feita através de correspondéncia expedida pelo
setor de comunicacdo do 6rgdo ou entidade que a solicitar.

Vencido o prazo, sem o cumprimento da exigéncia, o 6rgdo responsavel
anexara ao processo copia da convocagdo expedida e o remetera & institui¢do que
determinou a diligéncia.
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€ncerramento do Processo ¢ Abertura do Volume Subseqiiente

Encerramento do Processo

O encerramento dos processos sera:

a) Por indeferimento do pleito;

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

c) Pela expressa desisténcia do interessado;

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

Os autos ndo deverao exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixacdo dos
colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2cm.

Quando a peca processual contiver nimero de folhas excedente ao limite fixado
nesta norma, a partir do proximo numero, formar-se-ao outros volumes.

Né&o é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um docu-
mento que exceda as 200 folhas, esse documento abrird um novo volume.

Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual seré incluido um docu-
mento contendo 50, encerrar-se-a o volume com 180 e abrir-se-4 novo volume com
o referido documento de 50 folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a
lavratura dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a nume-
racdo, sem solucéo de continuidade, no volume subsequente.

A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior e no
novo volume, da seguinte forma:

No volume anterior, ap6s a Gltima folha do processo, incluir-se-4 “TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME”, devidamente numerado e no novo volume,
proceder conforme abaixo.

Abertura do volume subsequente

No novo volume, logo apdés a capa, incluir-se-4 “TERMO DE ABERTURA DE
VOLUME” devidamente numerado, obedecendo-se a seqiiéncia do volume anterior.

A abertura de um novo volume serd executada diretamente pelo protocolo
central ou setorial das unidades correspondentes, que deverdo providenciar o pre-
enchimento da nova capa, certificando a sua abertura e atualizando o sistema de
protocolo correspondente. Os volumes deverao ser numerados na capa do processo,
com a seguinte inscrigdo: 1° volume, 2° volume etc.

Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume,
serdo apensados ao processo com a colocacdo da etiqueta de anexo contendo o
namero do processo e a palavra “anexo”.

Reconstituicdo de Processos

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que primeiro
tomar conhecimento do fato comunicara, a sua chefia, o ocorrido.
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Aautoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuracéo

imediata, mediante sindicéncia ou processo administrativo disciplinar.

Independentemente das acdes adotadas anteriormente, o servidor responsavel

pela reconstituicdo do processo observaréa o seguinte procedimento:

a) Ordenar a documentagao que caracterize a busca de localizagdo do proces-
so dentro de uma capa, juntamente com o documento, pelo qual foi dado
conhecimento a chefia, do desaparecimento ou extravio do processo;

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

c) Reconstituir o processo, resgatando as suas informagdes e obtendo copias
de documentos que o constituiam;

d) Apor uma folha inicial informando que aquele processo esta sendo reconsti-
tuido, constando o nimero do processo, procedéncia, interessado e assunto
e outras informagdes julgadas necessarias;

e) Atribuir nova numeracao ao processo reconstituido;

f) Registrar, no sistema préprio, a ocorréncia, citando o0 nimero do processo
extraviado e o atual.

CONCEITOS € DEFINICOES
Para efeito desta norma, foram utilizados os seguintes conceitos e definicoes:

 Autuacédo e/ou Formagéo de Processo — é o termo que caracteriza a abertura
do processo. Na formacéo do processo deverdo ser observados os documentos
cujo conteldo esteja relacionado a agdes e operacdes contabeis financeiras,
ou requeira analises, informacdes, despachos e decisdes de diversas unidades
organizacionais de uma instituicao.

» Desapensacdo — é a separacao fisica de processos apensados.

» Desentranhamento de Pegas — é a retirada de pecas de um processo, que
podera ocorrer quando houver interesse da Administracdo ou a pedido do
interessado.

» Desmembramento — € a separacdo de parte da documentacdo de um ou mais
processos para formacéo de novo processo; o desmembramento de processo
dependeréa de autorizagdo e instrugdes especificas do 6rgdo interessado.

» Despacho — decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que
Ihe é submetido a apreciacao; o despacho pode ser favoravel ou desfavoravel
a pretensdo solicitada pelo administrador, servidor publico ou néo.

« Diligéncia - é o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal, é de-
volvido ao 6rgdo que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas
apontadas.

« Distribuicao — € a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a
matéria nele tratada.

» Documentos Urgentes: sdo os documentos cuja tramitacdo requer maior
celeridade que a rotineira. Ex.: Pedidos de informacéo oriundos do Po-
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der Executivo, do Poder Judiciario e das Casas do Congresso Nacional;
mandados de seguranca; licitacGes judiciais ou administrativas; pedidos
de exoneracdo ou dispensa; demissédo; auxilio — funeral; diarias para afas-
tamento da Instituicdo; folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia
da Administracéo ou por forca de lei, exijam tramitacao preferencial.
Documentos Ostensivos: sdo documentos cujo acesso € irrestrito;
Folha do Processo: séo as duas faces de uma pagina do processo.
Juntada — € a unido de um processo a outro, ou de um documento a um
processo; realiza-se por Anexagdo ou Apensagao.
Juntada por Anexacao — é a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou
mais processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado
principal), desde que pertencentes aum mesmo interessado e que contenham
0 mesmo assunto.
Juntada por Apensacao — é a unido provisoria de um ou mais processos a
um processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento
em matérias semelhantes, com 0 mesmo interessado ou ndo. Ex. Um processo
de solicitacdo de aposentadoria de servidor publico federal, apensado ao
outro referente a solicitacao de revisao de percepcéo, constituird um Gnico
processo, caracterizando a apensagdo do processo acessorio ao processo
principal.
Numeracdo de Pecas — é a numeracao atribuida as partes integrantes do
processo.
Péagina do Processo — é cada uma das faces de uma folha de papel do pro-
Cesso.
Peca do Processo — € 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.
Procedéncia — a instituicdo que originou o documento.
Processo Acessorio — é 0 processo que apresenta matéria indispensavel a
instrucdo do processo principal.
Processo Principal — é o processo que, pela natureza de sua matéria, podera
exigir aanexacao de um ou mais processos como complemento a sua deciséo.
Protocolo Central — € a unidade junto ao érgdo ou entidade, encarregada
dos procedimentos com relagdo as rotinas de recebimento e expedicao de
documentos.
Protocolo Setorial — é a unidade localizada junto aos setores especificos
dos érgdos ou entidades, encarregada de dar suporte as atividades de rece-
bimento e expedicdo de documentos no ambito da area a qual se vincula;
tem a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo central.
Registro—é areproducéo dos dados do documento, feita em sistema préprio,
destinado a controlar a movimentacao da correspondéncia e do processo e
fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.
Termo de Desentranhamento de Pegas — € uma nota utilizada para infor-
mar sobre a retirada de peca(s) de um processo; pode ser por intermédio de
carimbo especifico.
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Termo de Desapensacao — é uma nota utilizada para registrar a separacéo
fisica de dois ou mais processos apensados; pode ser por intermédio de
carimbo especifico.

Termo de Encerramento — é uma nota utilizada para registrar o encerra-
mento do processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
Termo de Juntada de Folha ou Peca — é 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 Pe¢a — é 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 — é uma nota utilizada para informar que uma peca
foi retirada do processo quando do ato da anexacdo, isto €, ao proceder a
anexacdo foi constatada a auséncia de uma peca; pode ser por intermédio
de carimbo especifico.

Tramitacdo — é amovimentacao do processo de uma unidade a outra, interna
ou externa, através de sistema proprio.
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ANOTACOES:
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ANOTACOES:
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ANOTACOES:
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