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APRESENTACAO

Como resultado da atuacao da Advocacia-Geral da Uniao e da Procuradoria-Geral Federal na
defesa judicial e extrajudicial da Uniao, bem como nas atividades de consultoria e de
assessoramento juridico do Poder Executivo, circula pela instituicao um volume consideravel de
documentos que necessitam de devido tratamento. Os documentos e processos refletem as
atividades do o6rgao e sao de extrema importancia, pois servem para a tomada de decisdes, como
fontes de provas, garantias e direitos, além da preservagao da historia e da cultura da instituigao.

A Coordenagao-Geral de Documentagao e Informacgao, juntamente com a Secretaria-Geral,
visando o aprimoramento da gestao da instituicao, desenvolveu o Manual de Procedimentos de
Protocolo e Expedicao da Advocacia-Geral da Uniao - AGU e da Procuradoria-Geral Federal -
PGF. Este instrumento pretende sistematizar e padronizar conceitos, regras e procedimentos
administrativos relativos a gestao documental.

Tem como objetivo ser fonte de informagao sobre as atividades desempenhadas pelo Protocolo
Central Unificado e pelas Unidades Protocolizadoras, no ambito da Advocacia-Geral da Uniao e da
Procuradoria-Geral Federal, incluindo as unidades de protocolo das Procuradorias-Regionais da
Unido, Procuradorias-Regionais Federais, Procuradorias nos Estados, Procuradorias-Seccionais e
Escritérios de Representacao. Visa também disseminar as instrugoes basicas e necessarias a
operacionalizagdo do Sistema de Controle de Documentos da AGU — AGUDoc.

E interessante destacar dois fatores criticos de sucesso para a seguranca da informacio, bem
como a localizagao rapida e efetiva dos documentos que circulam na AGU: i) a qualidade das
informagoes no ato do cadastramento dos documentos e processos; ¢ ii) a atualizagao das
informagoes do(s) tramite(s) dos documentos (principalmente em relagao ao recebimento
eletronico). Dessa forma, a efetiva gestao de documentos depende da uniformizagao dos
procedimentos e da qualificagdo dos colaboradores envolvidos em todo o ciclo documental.

Este documento é produto da dedicacgao e profissionalismo da equipe da Coordenagio-Geral de
Documentacao e Informagao, identificada com a melhoria continua da qualidade dos servigos
prestados pela Secretaria-Geral da AGU. Agradecemos a colaboragao de todos os servidores que
contribuiram e apoiaram a elaboragao deste Manual, em especial aos servidores da Coordenagio-
Geral de Documentagao e Informagao e aos servidores das unidades protocolizadoras das
unidades da AGU pelo trabalho executado.

Nesse sentido, destaca-se a necessidade de colaboragao de todas as dreas com sugestoes, assim
como divulgacao, que permitam o aprimoramento das a¢oes da area de documentagiao. O
conteldo deste trabalho nao é definitivo, tendo em vista a necessidade de atualizagao periddica ou
em virtude de alteragoes na legislacao em vigor.

O Manual, como ferramenta de trabalho, esta estruturado em tépicos, podendo sua leitura ser
dirigida a pontos especificos. Recomenda-se a disponibilizagao do mesmo em local de facil acesso
para consultas rotineiras.

Este volume inicial aborda informagbes quanto as atividades de Protocolo e Expedigio.
Posteriormente serdo distribuidos volumes complementares, tratando das demais atividades que

compoem a gestao documental.

Coordenagao-Geral de Documentagao e Informagao.
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CONSIDERACOES INICIAIS

A instituicao da regulamentacgao e das recomendacgoes relativas aos procedimentos
administrativos para as unidades protocolizadoras consolidadas neste Manual de Procedimentos de
Protocolo e Expedicao esta fundamentada nos seguintes itens:

O § 2° do art. 216 da Constituicao Federal determina que cumpre a administragao
federal, na forma da lei, a gestao da documentagao governamental e as providéncias para
fraquear sua consulta a quantos dela necessitem;

O art. 37 em seu § 3°, inciso |, da Constituicao Federal, trata do acesso a registros
administrativos e a informagoes sobre atos de governo;

Os artigos 1°, 2° e 3° da Lei 8.159, de janeiro de 1991, define a competéncia do Poder
Publico quanto a gestao documental, a protegao a documentos e arquivos e conceitua a
gestao de documentos;

A Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, regula o processo administrativo no ambito da
Administracao Publica Federal;

O Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994, em seus os incisos VII, VI, XI, XIV b), XV
h), ) e m) tratam da conduta dos servidores publicos nos assuntos relativos ao acesso e
divulgacao de informagoes, bem como sobre a conduta no exercicio das atividades;

A necessidade de reunir, em um Gnico documento, as referéncias e orientagoes para a
correta realizagao do trabalho referente a documentagao administrativa da AGU;

As orientagoes agrupadas permitirdo que os servidores tenham fonte de consulta
uniforme, trazendo agilidade e seguranca aos procedimentos administrativos;

Por fim, ha a necessidade de atualizar e padronizar diversas regras e procedimentos em
vigor.

Para fins de uniformizagao de procedimentos e utilizagao deste Manual, entende-se por unidades
da AGU:

Os orgaos de diregao superior da AGU;

O orgao vinculado a AGU, a Procuradoria-Geral Federal;

Os 6rgaos de execugao da AGU;

O orgao de assisténcia direta e imediata ao Advogado-Geral da Uniao;

Os orgaos auxiliares do Advogado-Geral da Uniao;

O orgao de assisténcia direta e imediata ao substituto do Advogado-Geral da Uniao;
A Escola da AGU.

IMPORTANCIA DO MANUAL

O Manual de Procedimentos do Protocolo trata das atividades operacionais no 6rgao e busca a
efetividade nos procedimentos propostos e adesao das unidades protocolizadoras da AGU aos
regulamentos relativos ao tratamento da documentagao da instituicao.

Ressalta-se que o resultado dos esforgos do Protocolo Central Unificado depende dos servigos
das unidades protocolizadoras para a obtencao de registro completo e abrangente do fluxo de
todos os documentos e processos. Em outros  6rgaos governamentais, a implantagao e a efetiva
utilizacao de procedimentos similares ocorreram por forca de normas operacionais, refor¢ando e
dando credibilidade aos procedimentos e normas estabelecidos. Cita-se o que foi dito em relagao
ao Manual de Gerenciamento de Documentos do Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestio: "E um passo decisivo no sentido de padronizar e racionalizar procedimentos das Unidades
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tramitagao, expedicao, classificagao, autuacao e destinagao de processos e documentos, no ambito
do Ministério, regulamentado por Norma Operacional”.

SIGLAS
AGU Advocacia-Geral da Uniao
AGUDoc |Sistema de Controle de Documentos da AGU
CGDI Coordenacao-Geral de Documentacao e Informacao
CGRH Coordenacao-Geral de Recursos Humanos
GTI Geréncia de Tecnologia e Informagao
CONARQ | Comissao Nacional de Arquivo
DV Digito verificador
ECT Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
GRM Guia de Remessa de Malote
MPOG Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao
NUP Nuamero Unico de Processo
PCU Protocolo Central Unificado
PGF Procuradoria-Geral Federal
PGU Procuradoria-Geral da Uniao
SGAGU |Secretaria-Geral da Advocacia-Geral da Uniao
SGCT Secretaria-Geral de Contencioso
SISG Sistemla de Servigcos Gerais (administrado pelo

Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao).

STF Superior Tribunal Federal

OBJET|VOS

Este Manual foi desenvolvido com o propésito de:

Ser fonte de informagao para os servidores e colaboradores da AGU;
Ser referéncia as atividades desempenhadas pelo Protocolo Central Unificado e



Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

pelas Unidades Protocolizadoras;

o Disponibilizar as instrugoes basicas e necessarias 2 operacionalizagao do Sistema
de Controle de Documentos da AGU - AGUDoc.

LEGISLACAO REFERENCIAL PARA DOCUMENTACAO

LEGISLACAO FEDERAL

BRASIL. Lei n° 8.112, de || de dezembro de 1990. Dispoes sobre o Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis da Uniao, das Autarquias e das Fundagoes Publicas Federias.

BRASIL. Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispoe sobre a Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o Processo Administrativo no ambito da
Administragao Puablica Federal.

BRASIL. Decreto n°® 1.094, de 23 de margo de 2004. DispSe sobre o Sistema de Servigos Gerais
— SISG dos orgaos civis da Administragao Federal Direta, das Autarquias Federais e Fundagoes
Publicas e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994. Aprova o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

BRASIL. Decreto n° 2.134, de 24 de janeiro de 1997. Regulamenta o art. 23 da lei n. 8.159, de 8
de janeiro de 1991, que dispoe sobre a categoria dos documentos publicos sigilosos e o acesso a
eles, e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto n°. 3.505, de |13 de junho de 2000. Institui a Politica de Seguranca da
Informagao nos orgaos e entidades da Administragao Publica Federal.

BRASIL. Decreto n°. 4.368, de 10 de setembro de 2002. Aprova a Estrutura e o Quadro
Demonstrativo dos Cargos em Comissao da Advocacia-Geral da Unido, na parte referente a
organizagao de sua Secretaria-Geral, e da outras providéncias.

RESOLUCAO DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS (CONARQ)

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001. Aprova a versao
revisada e ampliada da Resolugiao n° 04, de 28 de marco de 1996, que dispoe sobre o codigo de
Classificagao de Documentos de Arquivo para a Administragao Publica: atividades de apoio, a ser
adotado como modelo para os arquivos correntes dos orgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e destinagdo de documentos estabelecidos
na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo relativos as
atividades de apoio da Administracao Publica.

PORTARIAS DO PODER EXECUTIVO

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO (Brasil). Portaria Normativa
n° 5, de 19 de dezembro de 2002. Dispoe sobre os procedimentos para a utilizagdo dos servigos
de Protocolo no ambito da Administragao Publica Federal, para os 6rgaos e entidades integrantes
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do Sistema de Servicos Gerais — SISG.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO (Brasil). Portaria Normativa
n° 3, de 16 de maio de 2003. Orienta os 6rgaos da Presidéncia da Republica, Ministérios,
Autarquias e Fundagoes integrantes do Sistema de Servicos Gerais — SISG, quanto aos
procedimentos relativos as atividades de Comunica¢coes Administrativas, para utilizagio do
numero Unico de processos e documentos.

PORTARIA INTERMINISTERIAL n° 140, de 16 de margo de 2006. Disciplina a divulgagao de
dados e informacoes pelos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Federal, por meio da rede
mundial de computadores — Internet, e da outras providéncias.

PORTARIAS DA ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (Brasil). Portaria n°® 42, de | | de agosto de 1993. Estabelece
as normas para recebimento, autuagao, movimentagao juntada, divulgacao, expedicao,
arquivamento, fornecimento de certidoes e copias de processos e documentos na AGU.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (Brasil). Portaria n°® 746, de 28 de outubro de 2002. Institui
o Protocolo Central Unificado no edificio sede da AGU.

CONCEITOS E DEFINICOES

ANALISE DOCUMENTAL: Tem por objetivo dar forma adequada e representar
convenientemente a informagao contida no documento, através de procedimentos de
transformagao, com o propésito de armazenar e possibilitar a recuperagao da dita informacao ao
futuro interessado, de modo a que este obtenha o maximo de informagao (aspecto quantitativo)
com o maximo de pertinéncia (aspecto qualitativo).

APENSACAQO: E a uniao 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.

ARQUIVO: Conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicoes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos
documentos.

ARQUIVO CORRENTE: Formado por documentos em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas freqiientes.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Formado por documentos que, ndo sendo de uso corrente nos
orgaos produtores, por razao de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagao ou
recolhimento para a guarda permanente.

ARQUIVO PERMANENTE: Formado por documentos de valor histérico, probatoério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

ASSUNTO: O tema principal do contelido do documento.
ATIVIDADE-FIM: E a atividade que uma instituicao leva a efeito para o desempenho de suas
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atribuigoes especificas.

ATIVIDADE-MEIO: E a atividade que uma instituigio leva a efeito para o desempenho de
atribuicoes decorrentes das atividades fins. Tem como caracteristica auxiliar e viabilizar a
atividade-fim.

AUTUAGCAO/FORMAGAO DE PROCESSOS: E o termo que caracteriza a abertura do processo.
Na formagao do processo deverao ser observados os documentos cujo contetdo esteja
relacionado a agbes e operagoes contabeis financeiras, ou requeira analise, informagoes, despachos
e decisoes de diversas unidades organizacionais de uma instituicao.

CADASTRAMENTO: Ver Registro.

CLIENTE: A pessoa que utilizara a informagao sobre o documento ou processo; que acompanhara
o documento ou processo.

CONTRAFE: Cépia auténtica de citagio ou intimacio judicial, cumprida por oficial de justica, e
entregue a pessoa citada ou intimada

COPIA AUTENTICA: Trata-se da produgdo de um novo  exemplar (integral ou parcial) de um
original, validada por uma autoridade competente (notarial ou administrativa, investida para tanto).

CORREIO ELETRONICO: Mensagem ou documento enviado por meio eletronico. Nos termos da
legislagao em vigor, para que a mensagem de Correio eletronico tenha valor documental e possa
ser aceita como documento original, é necessdrio existir certificacao digital que ateste a identidade
do remetente, na forma estabelecida em lei.

CORRESPONDENCIA: E toda espécie de comunicacio escrita, que circula nos 6rgios ou
entidades, a excegao dos processos. Classifica-se como interna / externa, oficial / particular,
recebida / expedida.

CORRESPONDENCIA OFICIAL: E a espécie formal de comunicacio mantida entre os 6rgios ou
entidades da Administragao Publica Federal ou destes para outros orgaos publicos ou empresas
privadas.

CORRESPONDENCIA PARTICULAR: E a espécie informal de comunicagio mantida entre
autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas estranhas a Administragao Publica Federal.

CORRESPONDENCIA EXTERNA: E a correspondéncia mantida entre os érgios ou entidades da
Administragao Puablica Federal.

CORRESPONDENCIA INTERNA: E a correspondéncia mantida entre as unidades do 4rgio ou
entidade.

CORRESPONDENCIA RECEBIDA: E aquela de origem interna ou externa recebida pelo
protocolo central ou setorial do 6rgao ou entidade.

CORRESPONDENCIA EXPEDIDA: E aquela que é enviada interna ou externamente no dmbito da
Administragao Publica Federal.

DESAPENSACAO: E a separacio fisica de processos apensados, quando sua finalidade for atingida.
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DESENTRANHAMENTO DE PECAS: E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer
quando houver interesse da Administragao ou a pedido do interessado.

DESMEMBRAMENTO: E a separacio de parte da documentagio de um ou mais processos para
formacao de novo processo; depende de autorizacao e instrugoes especificas do érgao
interessado.

DESPACHO: Ver Folha de Despacho.

DIGITO VERIFICADOR (DV): E um mecanismo de autenticacio utilizado para verificar a validade
e a autenticidade de um valor numérico, evitando fraudes ou erros de transmissao ou digitacao.

DILIGENCIA: E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposicao legal, & devolvido ao 6rgao que assim procedeu, a
fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

DISTRIBUICAO: E a remessa do processo as unidades que decidirio sobre a matéria nele tratada.

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

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO: E aquele produzido e recebido pelo érgio na execucio das
atividades administrativas e de apoio especializado.

DOCUMENTO OSTENSIVO: Sao os documentos cujo acesso ¢é irrestrito.

DOCUMENTO CONFIDENCIAL: Sao os documentos cujo teor somente sera conhecido por
servidor autorizado.

DOCUMENTO RESERVADO: Sio os documentos cujo assunto nao deve ser do conhecimento
do publico em geral.

DOCUMENTO SECRETO: Sio os que requerem rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou
caracteristicas devam ser de conhecimento exclusivamente de servidores diretamente ligados ao
seu estudo e manuseio.

DOCUMENTO URGENTE: Sao os documentos cuja tramitagao requer maior celeridade que a
rotineira.

DOSSIE: Trata-se de uma unidade documental na qual se relinem informalmente documentos de
natureza diversa com uma finalidade especifica.

ENCERRAMENTO: O encerramento do processo ocorre por indeferimento do pleito; pelo
atendimento da solicitagao e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes; e,

pela expressa desisténcia do interessado.

FAX (Fac-Simile): E uma modalidade de comunicacio adotada no servico publico pela Instrugao
Normativa n° 4 (6 de margo de 1992). Deve ser utilizado para transmissio de mensagens urgentes
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e para o envio antecipado de documentos, de cujo conhecimento ha preméncia, nao desobrigando
o encaminhamento a seu tempo, do documento original. As mensagens e documentos resultantes
de transmissao via fax, nao poderao se constituir em pegas de processo (Portaria Normativa. n. 5 -
MPOG)

FOLHA DE DESPACHO: E a decisio proferida pela autoridade administrativa no caso submetido
a sua apreciagao, podendo ser favoravel ou desfavoravel a pretensao solicitado pelo administrador,
servidor publico ou nao. Qualquer solicitagao ou informagao inerente ao processo sera feita por
intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser
incluida ao final do processo. (Portaria Normativa. n. 5 - MPOG)

FOLHA DO PROCESSO: Sao as duas faces de uma pagina do processo.

GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producio, tramitagao, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

GUIA: No sentido juridico pode ser passaporte ou salvo-conduto, documento que permite a uma
pessoa ir a determinado lugar. No sentido comercial, ¢ um documento que acompanha a fatura,
ou entao aquele que se presta a fazer um recolhimento, transferéncia, remogao, transito,
pagamento, guia de alfaindega, guia de despacho e assim por diante.

INFORMACAOQO: Em linguagem administrativa, a informagao tem, as vezes, o sentido de parecer,
em que o funcionario escreve acerca de certo fato ou pedido, prestando os esclarecimentos
necessarios para que a autoridade dé seu despacho ou solugao.

INTERESSADO: E a pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou documento. Sio
legitimados: as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direito ou interesses
individuais, ou no exercicio do direito de interpretagao; aqueles que, sem terem iniciado o
processo, tém direitos ou interesses que possam ser afetados pela decisao a ser adotada; as
organizagoes e associagoes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos; as pessoas
ou associagoes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses difusos.

JUNTADA DE PROCESSOS: E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um
processo; ou ainda de um documento a outro.

JUNTADA OU ANEXAGCAO: E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documento(s), a processo (considerado principal), desde que pertencentes a um
mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto. Pode ocorrer juntada de documento a
documento, processo a processo ou documento a processo.

NUMERACAO DE PECAS: E a numeragcio atribuida as partes integrantes do processo.

NUMERO UNICO DE PROCESSO — NUP: Numero constituido de quinze digitos mais dois
digitos de verificagao (DV) que visa a integridade do nimero atribuido ao processo e/ou
documento, na unidade protocolizadora de origem (Portaria Normativa. n. 3 - MPOG)

PAGINA DO PROCESSO: E cada uma das fazes de uma folha de papel do processo.

PARTES: Toda pessoa que participa de um processo. Pode ser a parte que provocou o processo
ou a parte que se defende. Pode receber varios nomes: autor e réu, requerente e requerido,
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impetrante e impetrado, agravante e agravado, recorrente e recorrido, etc.
PEGAS DE PROCESSO: E o documento que, sob diversas formas, integra o processo.

PROTOCOLO CENTRAL: E a unidade junto ao érgio ou entidade, encarregada dos
procedimentos com relagao as rotinas de recebimento e expedicao de documentos.

PROTOCOLO SETORIAL: E a unidade localizada junto aos setores especificos dos 6rgios ou
entidades, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedicao de documentos
no ambito d area a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo
central.

PROCESSO: E o desenvolvimento de um expediente que, recebendo informacdes, pareceres,
anexos e despachos, segue os canais competentes, ou seja, sua tramitagio. E o documento ou o
conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos
expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrugoes para pagamento de
despesas; assim, o documento é protocolado e autuado pelos 6rgaos autorizados a executar tais
procedimentos. O processo é uma unidade organica, constituido por um ou mais volumes,
devendo, portanto, tramitar juntos.

PROCESSO ACESSORIO: E o processo que apresenta matéria indispensavel a instrugio do
processo principal.

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

PROCEDENCIA: E a pessoa fisica ou juridica que enviou, ou de onde se originou o processo ou
documento.

RECONSTITUICAO DE PROCESSOS: Ocorre quando houver a ciéncia de desaparecimento ou
extravio de processo.

REGISTRO/CADASTRAMENTO: E a reprodugio dos dados do documento, feita em sistema
proprio, destinado a controlar a movimentagao da correspondéncia e do processo e fornecer
dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.

RELATORIO: E uma descricio de fatos passados, analisados com o objetivo de orientar o servidor
interessado ou o superior imediato para determinada acio. E um documento oficial no qual uma
autoridade expoe a atividade de uma reparticao, ou presta conta de seus atos a uma autoridade de
nivel superior.

RELOGIO DATADOR: E utilizado para registrar, em ordem numérico-cronolégica, os processos
formados pelas unidades de protocolo.

SOLICITANTE: E a pessoa fisica ou juridica que intercede em favor do interessado do processo
ou documento.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PEGAS: E uma nota utilizada para informar sobre a
retirada de pega(s) de um processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
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TERMO DE DESAPENSACAOQ: E uma nota utilizada para registrar a separacio fisica de dois ou
mais processos apensados; pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE ENCERRAMENTO: E uma nota utilizada para registrar o encerramento do processo;
pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA: E uma nota utilizada para registrar a juntada de
folha(s) ou pega(s) ao processo; pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA: E uma nota utilizada para registrar a retirada de
folha(s) ou pega(s) ao processo; pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RESSALVA: E uma nota utilizada para informar que uma peca que foi retirada do
processo quando do ato da anexagao, isto é, ao proceder a anexagao foi constada a auséncia de
uma pega; pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.

TRAMITACAO: Ea movimentacao do processo de uma unidade a outra, interna ou externa,
através de sistema proprio.

TRIAGEM: Consiste na verificagao prévia de toda documentagao que sera protocolada e
cadastrada.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA: Unidade organizacional que tenha, dentre suas competéncias,
independentemente de sua denominagao e hierarquia, na estrutura do 6rgao que integra, a
responsabilidade pela autuagao/numeracao de processos e/ou documentos.

USUARIO: A pessoa que acessa e alimenta o sistema com informagoes sobre os documentos ou
processos. Ha situagdes em que o usuario pode também ser o cliente.

UNIDADES ENVOLVIDAS

As unidades envolvidas nas atividades de Protocolo, Expedicao e Arquivo da Advocacia-Geral da
Uniao sao:

Coordenacdo-Geral de Documentacdo e Informacdo — Responsavel pelo planejamento,
coordenagao, orientagao e controle das atividades relativas a documentagao e a informacgao no
ambito dos protocolos e arquivos da Advocacia-Geral da Uniao.

Cabe a CGDI elaborar politicas , normas e padroes para a execugao dos procedimentos
arquivisticos - produgao, tramitagio, uso, avaliagao, arquivamento e destinagao final de
documentos, além de gerenciar o sistema eletronico de controle documentos (AGUDoc), que
possibilita e agiliza o trabalho desenvolvido.

Unidade Protocolizadora — Responsavel por:
e Receber, registrar e autuar os processos, a correspondéncia oficial e os demais
documentos encaminhados a AGU;
e Classificar e organizar os registros de movimentagao de documentos, processos e
correspondéncias, mantendo-os atualizados em sistema de dados proprio -
AGUDoc;

e Efetuar a expedigdao externa e interna de documentos, processos,



Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

correspondéncias e objetos;

¢ Organizar, executar e controlar os procedimentos relativos a movimentagao de
malotes entre as unidades da AGU;

e Controlar a movimentagio de correspondéncias, bem como a utilizagdo dos
cartoes de postagem pelas unidades da AGU;

e Prestar informagoes sobre a movimentagao de documentos e processos que nao
sejam de natureza sigilosa;

¢ Fornecer, mediante autorizagao superior, certidoes e copias de pegas de processo
e documentos;

e Atender aos pedidos de informagoes e pesquisas sobre documentos ou processos
nao sigilosos;

e Efetuar a juntada (por anexagao ou apensagao) de documentos ou processos, bem
como a desapensagao, solicitadas formalmente por autoridade competente.

Protocolo Central Unificado — Responsavel por atender as unidades da Advocacia-Geral da
Uniao instaladas no mesmo edificio, realizando atividades operacionais referentes a recebimento,
autuacao, registro, controle de movimentagao, classificacao e organizacao, prestagao de
informagoes e expedi¢ao de documentos, processos e correspondéncias.

Arquivo — Responsavel por:
® Receber documentos e processos tramitados para os arquivos corrente,
intermediario e permanente, bem como as atividades operacionais referentes ao
arquivamento, e desarquivamento;
e Acondicionar, armazenar e enderecar no sistema AGUDoc os documentos e
processos recebidos;
e Zelar pela documentagao arquivada, adotando as providéncias necessarias a sua
seguranga e conservagao;
e Atender as solicitagdes de desarquivamento de processos e documentos;
o Aplicar e rever periodicamente a tabela de temporalidade, por meio da Comissao
Permanente de Avaliagio de Documentos - CAD, visando a destinacao final do
acervo documental;

Servico de Apoio — Unidades organizacionais que tém, entre suas competéncias, o

recebimento, registro, autuagao, tramitacao e expedicao de documentos e processos no ambito
da AGU.

USUARIOS E CLIENTES

Clientes sao aqueles que utilizam a informagao sobre documentos e processos ou que os
acompanham, quais sejam: as unidades da Advocacia-Geral da Uniao, as pessoas fisicas ou juridicas,
instituicoes e outros érgaos externos a AGU.

Sao usuarios/operadores do Protocolo e Arquivo aqueles que acessam e alimentam o sistema
AGUDoc com informagoes sobre os documentos e processos e executam diretamente as
atividades relativas a documentacao.

Em algumas situacdes, o usuario pode também ser o cliente. E importante ressaltar a existéncia
desses dois perfis, uma vez que as necessidades dos clientes nem sempre coincidem com as dos
usuarios. As decisdes em relagao ao sistema e aos procedimentos devem considerar o publico a
que se destinam.
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PROTOCOLO

As atividades que propiciam o funcionamento da AGU e a defesa da Uniao sao responsaveis pela
geracao e movimentacao de um grande volume de documentos e processos. Todas as agoes,
atendendo aos principios da Administracao Publica, devem estar amparadas em regulamentacao.
Isso implica produgao de informagoes sobre fatos e decisoes materializados em suporte
documental, por meio fisico ou eletronico.

O Protocolo é responsavel pelo recebimento e distribuicio de correspondéncias, documentos e
processos, assim como pelo controle do seu fluxo na instituicao. Por meio de suas atividades,
apoiadas num sistema operacional eletronico, é que se tornam possiveis a consulta e a localizagao
de processos ou documentos que tenham sido entregues ao Protocolo.

De acordo com a Portaria n® 42/AGU de || de agosto de 1993, os protocolos devem funcionar
nos dias Uteis, das 8:30 as 19:00, para prestacao de servigos e informagoes ao publico, inclusive
por telefone, sobre a movimentagao de documentos ou processos, desde que nao sejam de
natureza sigilosa. O acesso as dependéncias internas é vedado a pessoas estranhas aos setores de
protocolo e arquivo.

Em cada 6rgao ou unidade havera sempre, dentro do horario normal de expediente, pelo menos
um servidor incumbido de receber correspondéncias, documentos e processos (servico de apoio).

PROTOCOLO PELA INTERNET

Sao freqlientes as entradas de requerimentos e documentos de cunho administrativo nos setores
de protocolo das unidades. Sejam esses pedidos oriundos de servidores, membros ou pessoas
fisicas ou juridicas estranhas a AGU, as informagoes de carater administrativo sao de livre acesso
aos interessados.

No site da AGU é possivel consultar a tramitacao de documentos ou processos de carater
administrativo. O interessado deve entrar no site da AGU: www.agu.gov.br. Em seguida, clicar na
opgao "Consulta a Protocolo”, digitar o nome completo do interessado, o codigo de seguranga
gerado automaticamente pelo proéprio site e, por fim, clicar em “Pesquisar”.

Também esta disponivel a op¢ao para acompanhamento por e-mail. Para isso, o usuario do site
deve fazer um breve cadastro na prépria pagina, que o habilitara a receber por e-mail informagoes
sobre o andamento do requerimento ou documento. O usuario podera solicitar a suspensao do
acompanhamento por e-mail quando nao precisar mais receber as informagoes solicitadas.

MACROPROCESSO DO PROTOCOLO

Documentos Registro / e NSRS 3
S Pricassos D> Recebnento -~ Cadastramento _—~ ALLIACA0 o Tram&acso o~ Epeanao

Clhentes

Figura Ol: Macroprocesso do setor de protocolo
As rotinas do Protocolo se iniciam com a entrada de correspondéncias, documentos e processos
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destinados as varias unidades e areas da AGU. Em seguida, estes sao verificados, analisados,
registrados, autuados (quando for o caso) tramitados e expedidos. Ao final desse fluxo, os
documentos e processos estarao de posse das areas de destino, além das informagoes a eles
relacionadas, disponibilizadas para consulta via Sistema AGUDoc e pela internet. Nesse ultimo
caso, o acesso as informagoes pelo site da AGU, somente é possivel quando tratarem-se de
informagoes administrativas (Ver Protocolo pela Internet, na pagina 21).

SISTEMA DE CONTROLE DE DOCUMENTOS DA AGU -
AGUDoC

As atividades de protocolo sao operacionalizadas com o suporte do Sistema de Controle de
Documentos da Advocacia-Geral da Uniao — AGUDoc. Sua finalidade é receber, cadastrar e
tramitar toda a documentagao recebida ou expedida no ambito da AGU.

Atividades realizadas
no AGUDOC

Documentos B : Registro / io0 3 Oeo
- Recebimen - - Autuag « Tramitagdo . BExpedgio
e Processos »~ SCSCRAGER0. Cadastramento - S

Chentes

Figura 02: Atividades realizadas no AGUDoc

O AGUDoc esta disponivel no Portal de Informagoes e Servicos da AGU. Todos os servidores
em exercicio na AGU podem utilizar o Sistema para fins de consulta e pesquisa, inclusive pela
internet. No entanto, apenas os usuarios e operadores do Sistema previamente cadastrados
podem inserir, alterar ou excluir dados. A solicitacao de habilitacao para operar o Sistema é feita
pelo Gestor da Unidade, nos perfis previstos no AGUDoc.

A gestio do Sistema é de responsabilidade da Coordenagao-Geral de
Documentacao e Informagao — CGDI. O servidor titular da CGDI é gestor
, ) - . Vs
geral do AGUDoc e responsavel pela especificacao do treinamento ALUDOC
necessario para sua operagao, determinagao de perfis de acesso, inclusao,
bloqueio e exclusao de usuarios, além de inclusao de tabelas e dados no
Sistema.
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é Vantagens do Sistema AGUDoc:
- Integra as atividades de protocolo e arquivo de todas as unidades da
AGU;
- Controla a tramitagao de documentos e processos nas unidades da
AGU e seu envio para 6rgaos e pessoas fisicas e juridicas externos a

instituicao; :

- Possui grande capacidade de pesquisa; .

. - Possibilita a recuperagao imediata da informagao previamente .
+ cadastrada;
* - Permite a localizagio fisica da documentagio via Sistema; .

. - Emite diversos tipos de relatorios;

- Propicia o controle de prazos pelos proprios usuarios;

: - Acompanhamento individualizado de Documentos e Processos;

* - O recebimento eletronico leva a economia de papel e garante a

. seguranca na localizagio fisica de documentos e processos;

« - Oferece base de treinamento para simulacao de utilizagao do Sistema.

® o © o © o o o o o o o o o o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o o o 0 o o 0 0 0 o o o o

Cada Setor de Protocolo tem um Gestor de Unidade, que € um servidor designado pelo titular
de sua Unidade para:

o Habilitar e orientar os servidores para operacionalizagao do AGUDoc;

. Acompanhar as atualizagoes e desenvolvimento do AGUDoc;

° Efetuar correcoes necessarias referentes ao cadastramento de documentos e
processos;

° Realizar e gerenciar a mudanca de lotagao de usuarios entre setores de sua
Unidade e

o Visualizar e gerar relatérios do Sistema.

Mais informagoes sobre o sistema AGUDoc podem ser obtidas na pagina inicial do sistema, pelo
icone "Manual do Usudrio” ou encaminhando questionamentos através do icone “Fale Conosco”.
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Partindo da ampla perspectiva sobre as atividades de Protocolo, conceituadas no capitulo
anterior, passaremos a descrever as rotinas da drea.

As rotinas de protocolo envolvem varias atividades, desde a entrada de correspondéncia,
documentos e processos — pelas formas descritas a seguir — passando pelo seu manuseio, trata-
mento, analise, insercao de dados no Sistema e envio as unidades da AGU ou externas. Esse
capitulo trara os principais conceitos e tarefas envolvidas nas rotinas de protocolo e deve servir
como referéncia para a correta realizagdo do trabalho. Serao tratados os procedimentos relativos
a recebimento, triagem, cadastramento, analise documental, conceito de documento e processo,
juntadas diversas e tramitagao.

RECEBIMENTO

CORRESPONDENCIA
Correspondéncia é toda espécie de comunicagao escrita que circula entre entidades publicas
e/ou privadas.

CLASSIFICACAO DA CORRESPONDENCIA

a. Quanto a natureza:
Oficial: Comunicagao formal mantida entre os 6rgaos ou entidades da Administragao
Publica ou destes com outros érgaos publicos ou empresas privadas.
Particular: Comunicacio informal mantida entre autoridades ou servidores e instituicoes
ou pessoas estranhas a Administragao Publica.

b. Quanto ao Aambito de movimentacao:
Interna: Correspondéncia mantida entre as unidades da AGU.
Externa: Correspondéncia mantida entre as unidades da AGU e outros 6rgaos da
Administragao Publica, entidades privadas, ndo governamentais ou pessoas fisicas.

c. Quanto a origem:
Recebida: Aquela de origem interna ou externa recebida pelos Protocolos Centrais
Unificados e unidades protocolizadoras da AGU.
Expedida: Aquela enviada pelas unidades da AGU para destinatarios internos ou externos.

RECEBIMENTO
No recebimento de correspondéncias e documentos devera ser verificado:

e Se estao dirigidos a autoridade competente;
e Se contém assinatura, data, nome e endereco do remetente. Tratando-se de
servidor publico, deve conter o cargo ou funcao, a lotagao e a matricula;
¢ Havendo anexos e apensos, se eles correspondem ao declarado;
e Tratando-se de peti¢coes ou requerimentos, se indicam, de modo expresso, se é
pedido inicial, de reconsideragao, de recurso, pedido de certidao;
¢ Quando referente a pedido de certidao, deve especificar o fim a que se destina e o
endereco completo do interessado.

. éObservagio: Nao sera recebido o documento

. que desatenta a qualquer dos requisitos enumerados
« anteriormente. Aquele que indevidamente o for, sera
. devolvido ao remetente.

e o o o o o o o

.
© o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 0 o 0 0 o o o
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A seguir, ha um modelo de envelope padrao, que possui todas as informagoes necessarias a sua
completa identificagdo quanto a origem e destino.

No caso de nio localizacio do destinatario, o envelope receberé o carimbo "DEVOLUGCAO

DE CORRESPONDENCIA”, devendo ser devolvido ao remetente.

Q CORREIOS

PRONOME DE TRATAMENTO:
NOME DO DESTINATARIO: NOME DO REMETENTE
CARGO/ FUNGAD CARGO/ FUNGAD
UNIDADE/ GRGAD UNIDADE/ ORB AD
ENDEREGO COMPLETO ENDEREGO COMPLETO:
CEP CIDADE - UF CEP CIDADE - UF

REF: CONTEUDO 00 ENVELOPE

Figura 03: Modelo padronizado de envelope

© © o o o o o o o o o o o o o o o o o o o
.

2

E importante ressaltar que documentos oficiais

b < . éAtengio! Toda documentagio
estao destinados ao cargo do destinatario € nao a * que der entrada no protocolo deve ser

pessoa que o ocupa. Portanto, quando um . registrada no reldgio-datador antes de  *
documento oficial for encaminhado a um * sua insercio no Sistema para comprovar |
destinatario que ndo ocupe mais o cargo, devera , o momento de seu recebimento e .
ser aberto para as providéncias cabiveis. + possibilitar uma posterior conferéncia.
RECIBO

O recibo é o documento que comprova entrega e o recebimento de um documento ou
correspondéncia. Deve-se identificar o servidor que recebe (pelo nome e cargo escritos de forma
legivel, digitados ou carimbados), a data e hora e assinar o recibo. Essa forma de recebimento —
por meio de recibo fisico - deve ser adotada somente para envio a unidades externas a AGU.

Em se tratando de documentos ou processos cadastrados e tramitados no Sistema AGUDoc,
deve-se efetuar o recebimento eletronico tempestivamente, ou seja, assim que forem conferidos
os documentos ou processos recebidos.

O recebimento eletronico é a Unica forma de garantir @_"Atengio! O nio recebimento .
com seguranga a localizagao de documentos e processos. -« eletronico acarreta a carga de .
Por isso, sempre que receber documentos e processos, - responsabilidade sobre a
deve ser dado a baixa no Sistema AGUDoc de forma a . localizagao de documentos e .
possibilitar o seu resgate fisico quando for preciso. * processos para a unidade que :

: consta no Sistema e dificulta sua

As correspondéncias, documentos e processos ser * localizagao quando necessario. A ¢

recebidos no Protocolo de diversas formas. . localizacdo no Sistema deve

FORMAS DE RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS, PROCESSOS E CORRESPONDENCIAS
a. Guiché de Protocolo: Quando as correspondéncias, os documentos e processos sao

entregues diretamente no balcao por pessoal interno ou externo.

b. Malote: Quando os documentos, processos e correspondéncias sao enviados ao
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Protocolo por meio de malotes provenientes do Protocolo Central (Brasilia) ou de outras Uni-
dades da AGU;

C. Outros servicos dos Correios: Quando as correspondéncias, os documentos e
processos sao recebidos e enviados por meio de sedex, carta, telegrama, encomenda etc. no
guiché do Protocolo.

ROTINAS PARA RECEBIMENTO VIA GUICHE DE PROTOCOLO
l. Recebe os documentos, processos e correspondéncias, juntamente com a Guia de
Remessa - para malote; ou com Recibo - para correspondéncias e processos entregues no

guiché.

2. Confere os documentos e processos comparando com a descri¢ao contida na guia
de remessa ou recibo.

3. Verifica se os documentos e processos estao dirigidos a autoridade competente.
4. Se confere, atesta o recebimento. Caso contrario, devolve. Aten¢ao no ato do
recebimento. Nao deixar essa conferéncia para depois!

5. Quando se tratar de recebimento de documentacao externa, assina o recibo e
identifica o servidor com carimbo ou nome e matricula legiveis.

6. Devolve o recibo ao entregador.

7. Registra no documento a hora do recebimento por meio do relégio-datador.

8. Encaminha a documentagao para triagem.

Para mais detalhes sobre os procedimentos de triagem, consulte o proximo item deste Manual,
nesta pagina.

ROTINAS PARA RECEBIMENTO VIA MALOTE
A diferenca no tratamento da correspondéncia e documentagao recebida via malote é somente
relativa as sacolas de malote. Todos os procedimentos de triagem e cadastramento sio idénticos
apos a abertura de envelopes ou do malote.
l. Recebe o Malote.

2. Abre o Malote, retira a Guia de Remessa de Malote (GRM) em duas vias.
3. Confere a documentagao contida no Malote Se correto, atesta o recebimento.
4. Se faltar algum documento relacionado, grifa o item e faz a observagao no verso
das duas vias da Guia, data, assina e se identifica com carimbo ou nome e matricula
legiveis.
5. Se nao foi registrado o documento na Guia, acrescenta nas duas vias da mesma.
6. Apos a conferéncia e assinada as Guias, arquiva a |* via e devolve a 2° via para a
unidade de origem no Malote.
7. Encaminha os documentos ao Servigo de Triagem.

TRIAGEM

A triagem consiste na verificagao prévia de toda documentagao que sera protocolada (ja
registrada no relégio-datador, conforme orientagao anterior), separada e cadastrada.

ABERTURA DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS

Apos verificagao das informagoes nos envelopes, verifica-se a possibilidade de abertura dos
mesmos.
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Lembre-se que NAO podem ser abertos:
Correspondéncia particular;
Correspondéncia, processo ou documento confidencial;
Correspondéncia, processo ou documento de carater licitatorio.

PRAZOS

Verificar os documentos e processos que possuem prazos e sao urgentes. Os documentos e
processos de carater urgente terao tratamento preferencial, com encaminhamento imediato.
No caso de Protocolo Central Unificado — PCU, separar os documentos e processos por Unidade
Protocolizadora — (NUP).

Por medida de seguranca e para fins comprobatérios, os envelopes devem ser guardados
agrupados por data de recebimento e guardados por um periodo de trinta dias.

ROTINA DE TRIAGEM DE DOCUMENTOS
l. Recebida a documentagao entregue pelos Correios, verifica se o envelope pode
ser aberto.
2. Compara a documentacao com a Guia dos Correios a ser atestada. Caso

encontre documentagdo com destinatario nio identificado ou que ndo pertenca a Unidade,
apo6e o carimbo de “DEVOLUCAO DE CORRESPONDENCIA” e devolve aos Correios

3. Atesta o recebimento na Guia da ECT e devolve.

4. Se o envelope nao pode ser aberto, tira copia do envelope para recibo e envia
para expedicao.

5. Se pode ser aberto, verifica se esta dirigido a autoridade competente, se contém
assinatura e, havendo anexos e apensos, se eles correspondem ao declarado no
documento.

6. Registra a hora do recebimento no relégio-datador do documento contido no

envelope. A mesma orientagao vale para os documentos de procedéncia interna e que sio
entregues diretamente no guiché do Protocolo.

7. Verifica se ha documentagao urgente.

8. Se houver documentagao urgente, envia imediatamente para cadastramento e
expedicao.

9. No caso de PCU faz a separagao por unidade Protocolizadora.

10. Encaminha os documentos e processos para cadastramento. Aqueles ja

cadastrados, encaminha para tramitagdo e/ou expedigao.
I Mantém os envelopes por, no minimo, 30 dias para comprovagao do recebimento,
caso necessario.

CADASTRAMENTO

Apos o recebimento da documentagao, independente da forma de entrega, deve ser feito o
registro de seu conteudo no Sistema — AGUDoc. O cadastramento consiste na inser¢ao dos
dados do documento, com o objetivo de controlar a movimentagao de documentos e processos,
fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais aos interessados e permitir sua localizagdo
quando necessario.

O cadastramento é primordial para viabilizar todas as agoes e decisdes que deverao ser tomadas

a partir das informagoes contidas no documento. Por isso, deve ser feito com atengao de maneira
a extrair, de forma clara e precisa, os elementos necessarios a sua identificagao inequivoca. Deve
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ser dada especial atengao aos documentos recebidos que nao contenham NUP, realizando
pesquisa de antec

edentes antes de proceder ao registro no Sistema, para evitar a duplicidade de informagoes e
transtornos advindos de tramitagSes equivocadas.

NUMERO UNICO DE PROCESSO E DOCUMENTO — NUP
De acordo com a Portaria Normativa n° 3/2003 do MPOG, deve ser atribuida numeracao Unica
de processos aos orgios da Presidéncia da Republica, Ministérios, autarquias e fundagdes federais.

O NUP visa a integridade do nimero conferido ao documento ou processo, sendo atribuido aos
documentos e processos na unidade protocolizadora de origem. O NUP ¢é constituido de quinze
digitos, acrescidos mais dois digitos de verificagao (DV). Todos os documentos e processos
recebidos e expedidos pelas unidades protocolizadoras da AGU devem receber uma numeragao.

00000 . 0OOOOOO/ 0000 - 00
1° grupo 2° grupo 3°grupo 4° grupo
Refere-se ao cédigo Determina o registro Indica o0 ano de Digito verificador que
numeérico atribuido a sequencial dos formacé&o do processo garante unicidade ao
cada unidade processos e ou documento. namero gerado.

protocolizadora; documentos ]
identifica o 6rgéo de cadastrados. E
origem do processo. reiniciado a cada ano.

Quadro: Estrutura do numero uUnico de processo e documento.

TABELA DE UNIDADES

Para utilizagao da sistematica de numeragao Unica de processo, os orgaos integrantes do Sistema
de Servicos Gerais (SISG) do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao — MPOG devem
obedecer as faixas numéricas de codificagio de unidades protocolizadoras definidas pela Secretaria
de Logistica e Tecnologia da Informagcao do MPOG. As unidades da AGU receberao numeragao
entre as faixas numéricas de 00400 a 00599. Para mais informagoes sobre as faixas de NUP das
unidades da AGU, ver Anexo.

CADASTRAMENTO DE UNIDADES

Quando uma nova unidade inicia suas atividades, é necessario atribuir um cédigo de unidade
protocolizadora (cinco digitos iniciais da NUP). A solicitagdo de criagago de NUP, bem como a
insercao da nova unidade no Sistema deve ser feita formalmente pelo chefe da unidade a
Coordenagao-Geral de Documentagao e Informagao. A atribuigao ¢ feita pelo SISG do MPOG.

NUP EXTERNO

Os processos oriundos de 6rgaos da Administragao Federal Direta, Autarquias e Fundagoes,
manterao em seu cadastramento e sua tramitagao, o mesmo numero recebido no 6rgio de
origem, vedada assim, atribuicio de nova numeragiao. No caso de retorno de documentos ou
processos ja cadastrados, sera atribuida numeragao da AGU ao novo documento que encaminha o
documento ou processo (Portaria Normativa n® 03/ 2003, do MPOG), fazendo a referéncia a qual
documento anterior se refere a resposta ou consideragao.
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NUP INTERNO

O NUP gerado pelo Sistema no ato do cadastramento deve ser transcrito na parte superior
direita da primeira folha de cada documento ou pega de processo, por meio de carimbo ou
transcricao manual com letra legivel. Cada unidade deve providenciar a confecgao de carimbo
proprio, identificando sua Unidade. Exemplo de carimbo:

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
00200 /

Data | | Hora

Figura 04: Exemplo de carimbo de NUP

Os espacos reservados para o NUP, data e hora deverao ser preenchidos a caneta esferogrifica,
com letra legivel

ANALISE DOCUMENTAL

O cadastramento dos documentos e processos no ambito da AGU é feito com base no Assunto
e nao somente no tipo de documento. Para tanto, antes do cadastramento no Sistema, é
importante que se extraiam as informagoes-chave que permitirao sua identificagio de maneira
inequivoca.

TIPO DE DOCUMENTO
Os principais tipos de documentos de comunicagao na Administragao Publica sao:

r

e Ata » Informagio » Portaria
é- Aods o » Mandado de seguranga » Portana conjunta :
= Aviso circular = Memorando = Portaria nomativa :
‘s Carta « Memorando circular » Relatdrio
é- Carta circular = Mensagem = Requerimento :
= CartafProposta = MNota fiscal/Fatura » Representagio =
ia Certidio « Motainterna » Solicitagio de pagamento® :
i Citaciio, MNotificacio, = Notajurdica » Solicitagdo de participa-
Intimagio « Nota técnica ¢A0 e evento :
= Comunicado » MNotificagio » Solicitagdo de Suprimento :
i« Comunicado circular = Oficio de Fundos*
E- Despacho « Oficio circular « Solicitagio 0800* :
i = E-mnail = Parecer juridico = Telegrama f Telex :
i » E-mnail circular = Parecer técnico = Termo de instauragio
i w Exposigio de motivos « Pedido de compra, = Documento®¥ :
'5- Fax Contratagio de sendgo® :
te Fax-circular = Petigdo :

*Sao considerados tipo de documento somente para a AGU. Se apresentam como formulario.
**Deve ser utilizado, excepcionalmente, quando nio esta identificado em nenhum dos casos
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listados.
NUMERO DO DOCUMENTO

Os documentos sio identificados por NUMERO/ANO/SIGLA do 6rgio que expede. Para efeito
de identificagio do numero do documento, considera-se a numeragao, ano e sigla Alguns
documentos nao possuem numeragio, devendo ser identificados como "S/N" (sem numero).

O documento deve ser cadastrado como veio do 6rgao de origem, exceto, quando a sigla vier
antes da numeragio. O padrio NUMERO/ANO/SIGLA deve ser adotado no ato do ca-
dastramento. A sigla antes do niumero tende a dificultar a filtragem na pesquisa quando for
necessario localizar o documento.

. éAtengio! Na3o deve ser reproduzido o nome do documento ao fazer sua descrigao
+em “Numero do Documento”, somente os algarismos e/ou caracteres alfanuméricos que
:o identificam. Para indicar se o documento ¢ oficio, memorando, parecer, nota juridica

. etc., existe uma opgao no Sistema denominada “Tipo de Documento”.

- Por exemplo: Oficio n° 17/2008/CCAF/AGU

Tipo de documento: Oficio

Reproduzir como Nimero do Documento: 17/2008/CCAF/AGU

®e o o 0 0 o o o 0 o o o o o

.
.
.
.
.
@ o o o o © o o o o o o 0 o o o o o 0 © © 0 0 0 0 0 0 0 o o o 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o o o o

PROCEDENCIA/ORIGEM

O orgao/unidade que emitiu o documento. A procedéncia pode ser identificada pela sigla que
acompanha a numeragio do documento (NUMERACAO/ANO/SIGLA), pelo cabecalho ou pela
assinatura. Pode ter procedéncia interna (unidade da AGU) ou externa (outros 6rgaos).

DATA DO DOCUMENTO
A data em que o documento foi produzido e assinado. Pode estar localizada no canto superior
direito do documento ou ap6s o contetdo.

DESTINO

Trata-se do 6rgao ou unidade a que se destina o documento ou processo. O documento pode
ter um destino interno (qualquer unidade da AGU) ou externo (outros érgaos). A identificacao
do destino pode estar no cabecalho ou no rodapé do documento.

INTERESSADO
A pessoa fisica ou juridica que ¢ objeto de analise do documento ou processo. E de quem se

trata o documento ou processo. Segundo a lei 9.784/99:
“Art. 9° Sao legitimados como interessados no processo admi-
nistrativo:
|- pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de . éAtengéo! 0 interessado nio
direitos ou interesses individuais, ou no exercicio do direito de . &, necessariamente, a pessoa
representagio; * que assina o documento. No
(...) * caso de Requerimento, a
lll- as organizagbes e associagoes representativas, no tocante a . procedéncia e o interessado
direitos e interesses coletivos; . bodem ser coincidentes.
IV- as pessoas ou associagoes legalmente constituidas quantoa ¢ o o o o o o o o o o o o o o o
direitos ou interesses difusos.”

© o o o o o o o o o o o o o o o
.
.
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ASSUNTO

E o resumo do teor do documento. Deve ser claro e conciso e nao necessariamente reproduzir
integralmente todo o texto do documento. Veja o quadro O certo e o errado na descri¢cdo do
assunto, na pagina seguinte.

DOCUMENTOS VINCULADOS
Sdo outros documentos que fazem referéncia ao documento analisado. Os documentos
vinculados podem ou nao estar juntados ou apensados.

Por exemplo: Expede-se um oficio de solicitagao (A); recebe-se um oficio em resposta (B). O
oficio de resposta (B) é um documento vinculado ao oficio que o solicitou (A) e deve ser citado
quando do cadastramento de (B).

Linguagem inapropriada:

Errado: Solicito por favor saber onde se encontra o processo de minha mae.

* Correto: Solicita informagoes sobre processo n° 000934.034930/2001-65

. Muito sucinto:

* Errado: Férias

. Correto: Solicitagio de férias no periodo 10/01/2001 a 10/02/2002.

+ Muito extenso:

. Errado: Usucapiao (proc. n°1997.000.003365-9 é° Vara Civel de Madureira/R]
. em atencao a solicitacdo contida no oficio 0025/AGU,com data de || de marco
* de 2001 (documento cadastrado nesta unidade sob o n° 00055555555/2001 -

. 111) conforme informacio .dos técnicos desta geréncia ,até a presente data ,nio
« consta nos arquivos de proprios nacionais cadastrado para o imovel localizado
: na Rua Jodo n°® 222, Saudades , neste municipio , R] e também nao e formado

. por terreno de marinha e/ou acrescidos.

* Correto: Resposta ao oficio 0025/AGU/2001 referente ao proc. N°
1997.000.003365-9 de usucapiao.

@ o o o o © o o o o o o o o o o o o o 0 o 0 0 0 0 0 0o o o o

DOCUMENTO

Entende-se por documento toda informagao registrada em um suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas de vida e pen-
samentos do homem numa determinada época ou lugar.

CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS
a. Quanto a espécie:
Administrativo: Referente as atividades puramente administrativas;
Judicial: Referente as a¢bes judiciais e extrajudiciais;
Consultivo: Referente ao assessoramento e orientagao juridica. Busca dirimir duvidas
entre pareceres, busca alternativas para evitar a esfera judicial.
b. Quanto ao grau sigilo: dependendo do teor da documentagao, ela pode receber
diferentes classificagoes.
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DOCUMENTOS SIGILOSOS — ATENGAO ESPECIAL

Podemos dizer, de maneira bem simplificada, que na AGU existem duas grandes area cuja gestao
da informagao merece tratamento diferenciado quanto a seu tratamento e divulgagao: questoes
relacionadas a defesa da Unidao e alguns temas relacionados a gestao administrativa e de pessoal.

E importante saber que existe regulamentacio por parte do Governo Federal para o tratamento
de dados e informagoes de carater sigiloso. As principais regulamentac¢oes estao no Decreto n°
4.553/2002, que classifica as informagoes de acordo com sua importancia:

Reservado: Dados ou informagoes cuja revelagao nao-autorizada possa comprometer
planos, operagoes ou objetivos neles previstos;

Confidencial: Dados ou informagdes que, no interesse do Poder Executivo e das partes,
devam ser de conhecimento restrito e cuja revelacao nao autorizada possa frustrar seus
objetivos ou acarretar danos a seguranca da sociedade e do Estado;

Secreto: Dados ou informagoes referentes a sistemas, instalagoes, projetos, planos ou
operagoes de interesse nacional, a assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou
detalhes, programas ou instalagoes estratégicos, cujo conhecimento nao autorizado possa
acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do Estado;

Ultra-secreto: Dados ou informagoes referentes a soberania e a integridade territorial
nacionais, a plano ou operagoes militares, as relagoes internacionais do Pais, a projetos de
pesquisa e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da defesa nacional e a
programas economicos, cujo conhecimento nao autorizado possa acarretar dano
excepcionalmente grave a seguranga da sociedade e do Estado.

Quando as informagoes ja foram classificadas, seu tratamento é relativamente simples. Convém
destacar, no entanto, que para o tratamento de informagoes nao classificadas determinados
padroes de conduta sao altamente recomendaveis: A AGU trata, na defesa da Unido com
informagoes que, se divulgadas, podem comprometer o andamento de processos ou prejudicar a
defesa. Por outro lado, deve-se ter bastante cuidado para nao divulgar informagdes que possam
comprometer a honra e a imagem de pessoas envolvidas em processos administrativos
(especialmente processo administrativo disciplinar) ou fornecer informagoes sobre procedimentos
administrativos, com énfase aqueles ligados a processos licitatorios.

Dedicaremos uma segio especial ao tratamento de informagoes e documentos sensiveis no final
deste Manual.

DOCUMENTO OSTENSIVO
Documento sem classificagdo quanto ao grau de sigilo, cujo acesso é livre.

CADASTRANDO UM DOCUMENTO

E obrigatério o cadastro de todos os documentos expedidos e recebidos pelas unidades da AGU
no Sistema AGUDoc.

O Recibo deve ser emitido somente quando o documento estiver sendo encaminhado para
orgaos externos as unidades da AGU.

O Sistema AGUDoc tem a opgao de recebimento eletrénico e TODOS os usuarios devem dar
baixa em suas pendéncias para assegurar que os documentos sejam localizados no momento em
que for necessario. Sempre que se recebe um documento ou processo fisicamente, deve-se
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executar o recebimento eletrénico, que substitui o recibo de papel. Essa é a Unica forma de
garantir, com segurancga, que o Sistema reflita a real localizagao de documentos e processos.

Observacdo: Os cadastradores:
devem atentar para o encaminhamento;
do documento juntamente com suas
Papeleta de Encaminhamento. .

L]
L]
L]
L]
.'.....Q‘Q‘.‘...............'.'.Q.Q.‘l
Agora que ja vimos quais os tipos de documentos e como deve ser seu tratamento, vamos falar

um pouco sobre seu tratamento no Sistema AGUDoc. Vocé tera informagbes mais detalhadas
sobre as funcionalidades do AGUDoc no Manual do Sistema.

Instru¢oes de cadastramento no Sistema:

INSTRUGCOES DE CADASTRAMENTO

- NUP novo: gerado automaticamente pelo Sistema a
partir da Unidade de lotacao do usuario.

- Nos protocolos centrais unificados (PCUs), o
cadastrador devera selecionar a unidade
protocolizadora para geracao de NUP novo
correspondente aquela unidade.

- NUP externo: para documentos recebidos e que ja
foram cadastrados por drgaos e entidades externas a
AGU.

- NUP interno anterior ao AGUDOC: para
identificacao de documentos antigos, cadastrados em
sistemas anteriores ao AGUDoc.

Ao selecionar estas duas opcoes anteriores (externo e
anterior ao AGUDoc), o nimero devera ser informado
pelo cadastrador.
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INSTRUGOES DE CADASTRAMENTO

Documento ou
Processo

Toda documentacao deve ser cadastrada como
documento.
Porém, alguns documentos, dependendo do assunto
e prévio acordo entre o Protocolo e a area
responsavel, deverao iniciar como processo.

Tipo de
documento

O tipo de documento dever ser escolhido entre
aqueles apresentados na tabela do Sistema,
conforme orientacao no item Andlise Documental
(p. 50)

Em situacdes excepcionais, somente quando o tipo
nao estiver relacionado na lista oferecida pelo
Sistema, selecionar como “DOCUMENTO”.

Status do
Documento

No ato da inclusdao, o documento sempre sera
classificado como principal. O Sistema atribui este
status automaticamente.

Numero do
documento

O nimero deve ser cadastrado como consta no
documento, sem citar o tipo de documento no
campo “Nl’Jmlero do Documento”.
Errado: OFICIO089/2007/AGU
Correto: 089/2007/AGU
- No caso da sigla constar antes da numeracéo,
deve-se cadastrar na seguinte seqiiéncia:
NUMERACAO/ANO/SIGLA.

Exemplo: “725/2007/AGU”;

- No caso de cépia, o nimero deve ser cadastrado
incluindo NUMERACAO/ANO/SIGLA(COPIA).
Exemplo: “725/2007/AGU(COPIA)”.

- Quando o documento nao possuir numeracao,
deve-se inserir: “S/N” (sem nimero).

Data de
recebimento
ou
expedicao

Preenchido automaticamente pelo Sistema.
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INSTRUGOES DE CADASTRAMENTO

Data do
documento

Deve ser a data que consta no documento, observando
que o ano deve ter quatro digitos.
Quando o documento nao possuir data, deve-se informar
a data de entrada na instituicao e fazer a devida
ressalva no campo Observacdo.

Espécie

Verificar se o documento é administrativo, judicial ou
consultivo.
Dependendo da espécie selecionada, o Sistema abrira
campos especificos de cadastramento.
A opcao de consulta pela Internet esta disponivel
apenas para documentos ou processos administrativos
podem.

Recebido ou
Expedido

- Recebido é todo o documento que entra na unidade.
- Expedido é todo documento produzido na unidade e
que sera expedido.

Sempre que constar no documento ou processo, ou
pedido por meio de despacho, o prazo deve ser inserido
no Sistema.

Deve-se informar a quantidade de dias corridos do
prazo. O Sistema gera automaticamente a data final do
prazo.

Sensivel

Opcao do Sistema para cadastramento de documentos e
processos sigilosos. Disponivel somente para usuarios
habilitados.

Data de
Validade

Data em que expira a restricao de acesso ao documento

ou processo sigiloso. Deve ser definida pela autoridade

competente. Pode ocorrer em casos cujo assunto nao se

requeira mais sigilo. Por exemplo, termos de um edital
de licitacao apos a sua conclusao.

36



Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

CAMPO INSTRUGCOES DE CADASTRAMENTO

Motivo

Razao que levou a classificacao do documento como
sensivel.

Visivel somente para documentos judiciais. Informar

o nome do autor por extenso.

Nos processos judiciais em que a AGU esteja

envolvida, a Unido sempre sera parte, ora como
autora, ora como ré.

Visivel somente para documentos judiciais. Informar

o nome do réu por extenso.

Nos processos judiciais em que a AGU esteja

envolvida, a Unido sempre sera parte, ora como
autora, ora como ré.

CPF/CGC No caso de documentos judiciais, caso haja o

numero do CPF ou do CGC, expresso no documento,
informa-lo neste campo.

Procedéncia - Interna: De qualquer unidade da AGU.
- Externa: De unidades da Administragao Publica que
) ndo pertencam a AGU.
E importante que a procedéncia seja especifica do
setor que deu origem ao documento ou processo. A
procedéncia pode ser identificada a partir da sigla
na numeracao do documento ou pelo cabecalho que
geralmente vem acompanhado do brasao ou logo do
orgao.
Exemplo: 725/2007/AGU/PSU/MGA.
(numeracdo) (sigla)
A procedéncia é interna da Procuradoria-
Seccional da Maringd.
Se necessario, utilize o campo “Complemento” para
indicar pessoa ou unidade/setor que remeteu o
documento.
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INSTRUGOES DE CADASTRAMENTO

Interessado

Assunto

‘Aquele de quem trata o documento ou processo.

E de extrema importancia nos casos que haja mais

de um interessado, que se cadastre por extenso o
nome de todos os interessados.

- Nao é permitido o uso da expressao “E OUTROS”.
Quando se tratar de documentos ou processos
judiciais, o interessado sera sempre a parte
contraria a Uniao.

Importante! A pessoa que assina (procurador,
coordenador, advogado) ndo sera o Interessado,
exceto em casos de Requerimento.
Quando se tratar de assunto de interesse da
Unidade, como por exemplo, Solicitacao de
Suprimento de Fundos, o interessado sera a
Unidade.

Para que atinja sua finalidade de ser campo
principal para pesquisa, o assunto deve ser descrito
por duas partes: a primeira parte com descricdo
geral e a segunda parte com descricé@o especifica
(por exemplo: periodo, nUmero de fatura, nimero
de acao ou mandado, objeto de acao, objeto de
mandado, entre outros).

a. Os documentos judiciais devem conter as
seguintes informacoes:

1. tipo de documento;
2. nimero (inclusive com os pontos, barras e
hifens);
3. objeto (conteldo).

Quando for cadastrado o niUmero de uma acao ou
processo, € importante escrevé-lo da maneira como
consta no documento, incluindo os zeros, mesmo
que antes da numeracao.

Ex: 0000.15.30.0708-1 (forma correta).
Exemplo:
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INSTRUGCOES DE CADASTRAMENTO

b. Os documentos administrativos devem
conter as seguintes informacoes:

1. tipo de documento;

2. periodo/objeto a que se refere.
Exemplo:

Deve-se evitar encaminhar um documento
administrativo com varios assuntos e
interessados diferentes para nao dificultar a
busca de informacgdes. Mais informacdes no
item Andlise Documental (p. 50).

Visivel somente para documentos consultivos.
Informar o valor estimado do processo de
licitacao em consulta.

Documentos
vinculados

Sempre antes de iniciar o cadastramento,
deve-se verificar se existe antecedente que
sera o vinculo do documento ou processo.
- Informar somente o NUP do documento
vinculado.

Observacao

Informacao adicional cujo contelido nao é
essencial a busca, mas ajuda na sua
especificacao.

- Avisar sobre desmembramento,
desentranhamento, apensacao, volumes, etc.

Destino

Pode ser Interno/Externo/Usuario

- Interno: quando tramitado entre unidades
da AGU;

- Externo: destinado a 6rgaos e entidades
externas;

- Usuario: quando tramitado para um servidor
especifico.
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CAMPO INSTRUGOES DE CADASTRAMENTO

Despacho |- Despacho é o encaminhamento que da andamento
ao processo, sem tomada de decisao definitiva.

- Deve ser preenchido quando solicitado pela
autoridade competente. Nao é obrigatorio.

- Deve ser preenchido quando solicitado pela
autoridade competente ou quando indicado no
documento ou processo.

Atencao! No caso de um documento tratar de mais de um assunto ou interessado, o mesmo
devera ser desmembrado, ou seja, devem-se gerar tantas copias quantos forem os assuntos ou
interessados constantes do documento e cadastrar cada copia com novo NUP (nao confundir com
"Geragdo de copia no sistema”)

Exemplo:

Memorando para a CGRH encaminhando certidao de nascimento, recibo de identidade funcional
e atestado médico; ou, Memorando para a SGCT com proposta de procedimento junto ao
Supremo Tribunal Federal (STF) em mais de uma agao.

No campo "Numero do Documento”, deve-se cadastrar o original como nas instrugdes e as
copias incluindo NUMERACAO/SIGLA(COPIA). Exemplo: “725/2007/AGU(COPIA)”.

REALIZANDO PESQUISA DE ANTECEDENTES

Os documentos que ingressam na AGU podem se referir a outros que ja tramitam na instituicao.
E de fundamental importincia, antes do cadastramento, realizar a pesquisa por assunto,
interessado, nimero do documento etc. para verificar a existéncia de tais documentos. Quando
for encontrado antecedente, deve-se realizar o vinculo no campo “Documentos vinculados” de
forma a fornecer subsidio no tratamento do tema. Esse vinculo gera uma pesquisa cujo resumo
deve ser encaminhado junto com o documento ou processo ao destinatario.

@ e o o o o o o o o o o o o o 0 o 0 0 o © 0 0 0 0 0 0 o o o o o

. éAtengéo! O cadastrador de documentos ou processos deve

* somente encaminhar as informacoes que tenham conexao com o

* documento ou processo em tratamento, ndo detendo autonomia

: para juntar ou apensar documentos ou processos. Cabe a autoridade
. competente avaliar a relevancia de vinculacao do documento

. antecedente ao novo documento ou processo para proceder a sua

* juntada por anexacao ou apensacao.

@ o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o 0 0 0 0 0 0 0 0 o o

®e o o o o o 0o o o oo

O "Resumo da Pesquisa” indica os documentos ou processos que ja foram cadastrados no
Sistema: NUP, nimero, tipo, data, assunto, destino e data do ultimo tramite. O resumo da
pesquisa tem por objetivo fornecer informagoes sobre documentos ou processos anteriores que
possam oferecer subsidios ou ter vinculagio a assuntos ja tratados ou em tratamento na AGU.
Para mais informagoes, veja como realizar pesquisa de antecedente no Manual do AGUDoc.
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MONTANDO DOCUMENTOS

O documento, depois de cadastrado, seguira com o Resumo da Pesquisa (quando existir
referéncia anterior) e a Papeleta de Encaminhamento. O recibo deve ser dado de forma eletronica
pelo proprio destinatario, sem necessidade de emissao de via em papel. A impressao de recibo
deve ser feita SOMENTE quando o destinatario for entidade externa a AGU.

I Acompanham o documento cadastrado: I

Deve ser enviada somente junto com documentos cadastrados.
Nao se usa papeleta para encaminhar processos, que ja tém capa
Papeleta de com os dados de seu conteudo.
Encaminhamento | A papeleta indica o conteldo do documento de forma clara e
objetiva: NUP, Tipo de Documento, Nimero do Documento,
Interessado, Assunto, Destino, Etc.

Toda informacao registrada em suporte material, suscetivel de
consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos,
fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar.

Deve-se anotar o NUP gerado pelo Sistema no canto superior
direito do documento.

Documento

Lista outros documentos ou processos que fazem referéncia a
assuntos e procedimentos que ja estdo em tratamento na
Instituicao.

Comprova o recebimento de um documento ou processo.

E utilizado em versao impressa SOMENTE para envio de
documentos ou processos a entidades externas a AGU. Para
unidades da AGU, o recibo é eletronico, diretamente no Sistema
AGUDoc e comprova o recebimento de um documento ou processo.
Na versao impressa, o recibo deve identificar o servidor que
recebe, a data e hora e a assinatura em letra de forma legivel ou
carimbo.

Resumo da
Pesquisa

Recibo

ROTINA DE CADASTRAMENTO DE DOCUMENTO NO SISTEMA E PREPARAGAO FiSICA:
Recebe a documentagao para registro.

Confere a documentagao (documento ou processo).

Analisa o documento.

Pesquisa por assunto, interessado, nimero do documento, procedéncia etc.
Imprime Resumo da Pesquisa caso se trate de documento.

Abre TELA DE INCLUSAO no Sistema.

Digita as informagoes analisadas.

Tramita no Sistema o documento cadastrado para o setor ou unidade responsavel.
Imprime Papeleta de Encaminhamento. Observac¢do: No caso de cadastramento
de documento o Sistema nao permite a impressao de etiqueta.

10. Carimba o documento no canto superior direito e anota NUP gerada pelo Sistema
ou transcreve manualmente com letra legivel.

M. Grampeia a Papeleta de Encaminhamento, o Resumo da Pesquisa e documento.

12. Encaminha para distribuicao (escaninho).

PROCESSO

V0NN A WN —
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E o conjunto sequencial de agoes que tem por objetivo atender uma solicitagao ou emitir uma
decisao. Um processo pode receber informagoes, pareceres, anexos e despachos que sao
tramitados em conjunto, ou seja, os documentos formam um processo e seguem para tramitagao.

AUTUACAO
E a acdo pela qual um documento passa a constituir um processo. Visa dar forma processual aos
documentos que requeiram andlises, informagoes e decisdes. A autuagao de processo ocorrera
nos seguintes casos:
Mediante despacho de autoridade competente;
Quando acordado entre o destinatario e a Unidade Protocolizadora.

Nao constituirao processo os documentos cujo assunto seja de carater social, tais como convites
para festividades, homenagens, agradecimentos e comunicagoes de posse ou afastamento de
cargos, bem como as requisicoes de material ou prestagao de servigos, informacoes e outros que,
por sua menor importancia, possam ser atendidos diretamente em suas respectivas areas.

A autuagao de documentos classificados como RESERVADO, CONFIDENCIAL, SECRETO ou
ULTRA-SECRETO sera processada somente por servidor com competéncia e designagao para tal.
A autuaciao de documentos ou processos sigilosos ocorrera da mesma forma que os demais,
tendo como ressalva a especificagdo no campo do Sistema denominado "Sensivel" do grau de sigilo
expresso. Somente o cadastrador habilitado tem acesso a esse campo. O cadastrador designado
da unidade de protocolo central ou setorial, apos a autuagio, deve lacrar o envelope, apondo
NUP, o 6rgao e nome do destinatdrio e o carimbo correspondente ao grau de sigilo.

Para evitar que o teor seja indevidamente acessado, o documento sigiloso deve ser colocado em
dois envelopes. O primeiro (interno) deve conter o grau de sigilo indicado, o segundo (externo)
deve seguir para autoridade competente ou interessado com os dados completos necessarios ao
encaminhamento e a expressio "Pessoal”, para evitar que seja aberto por terceiros.

As responsabilidades decorrentes da manipulagao e divulgagao indevida de informagoes de
carater sigiloso estao detalhadas no capitulo V deste Manual.

O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original. No entanto, pode
ser feita a autuagao utilizando-se uma copia de documento, considerando-se que o servidor tem fé
publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de firmas. Quando for necessaria a
autuacao a partir de cépia, deve ser solicitada por meio de despacho da autoridade competente.

PARTES DE UM PROCESSO
Folha de despacho: Pode ser produzida e impressa no proprio Sistema e destina-se a
solicitagoes ou informagdes inerentes ao processo. Deve ser incluida ao final do processo
no momento em que for atendida a solicitagao.
Capa: A capa do processo, na cor branca, contera etiqueta (emitida pelo Sistema), com
identificagao do NUP, tipo, nUmero, data, procedéncia, interessado e assunto do documento
que originou o processo. Também contém as anotages de encaminhamento descritas na
coluna DISTRIBUICAO e os nimeros dos processos juntados, apensados e volumes no
campo ANEXOS. Etiquetas de Urgente e Confidencial serao apostas, quando for o caso, no
canto superior direito, devendo ser tomadas as providéncias necessarias para o atendimento
a celeridade e ao sigilo. O modelo e a especificagao técnica para aquisicao de capa de
processo estao no Anexo.
Documento que inicia o processo: E vedada a retirada da folha ou peca inicial do
processo. As orientagbes quanto a retirada de outras partes do processo estd na seqliéncia
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deste Manual.

Outros documentos que compéem o processo: Ao processo sao agrupados
informagoes, pareceres, anexos, despachos e outros, que deverao ser numerados se-
quiencialmente. No caso em que a peca do processo tiver um tamanho reduzido como, por
exemplo, comprovantes de pagamento, cartoes de embarque, fotos, etc., essa sera colada
em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragao, de modo que o canto
superior direito do documento contenha o referido carimbo.

NUMERACAO DE FOLHAS E DE PECAS

As folhas dos processos serao numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser
utilizado carimbo proprio para colocagao no niimero, aposto no canto superior direito da pagina,
recebendo a folha inicial o nimero 01. No campo do carimbo também deve constar a rubrica do
servidor que inserir a folha ao processo.

Atencao! Cuidados com a numeragao quando autuar ou tratar processos:

. A capa do processo nao sera numerada. No item a seguir sera tratado como
proceder nos casos de juntada.

. A numeracgao das pegas do processo € iniciada no protocolo central ou setorial da
unidade correspondente e seguira seqiiéncia numeérica pelas unidades que as adicionarem.
. Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragao, nao sendo
admitido diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

. Os processos oriundos de instituigdes nao pertencentes a Administragao Publica

Federal so terao suas pegas renumeradas se a respectiva numeragao nao estiver correta.
Nao havendo falhas, deve prosseguir com a seqliéncia numérica existente.

° Quando houver paginas e espagos que nao contenham informagoes, deve-se apor
o carimbo “EM BRANCO”.

| eMBRANCO I

Figura 05: Exemplo de carimbo “Em branco”.

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

M

¥, >,
X} -

Figura 06: Exemplo de corregao de numeragao.

TRATAMENTO FiSICO DOS DOCUMENTOS E PROCESSOS
Deve-se dar adequado tratamento fisico aos documentos e processos. Observar cuidados de
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higiene e manuseio, fazer furos centralizados, as dobras necessarias com simetria, utilizar material
adequado, como cola apropriada. Evitar uso de grampos metalicos, clipes. Preservar informagoes

ao apor
contato

elementos, como carimbos, etiquetas, etc. Ao lidar com documentos ou processos, evitar
com liquidos ou alimentos.

ROTINA DE CADASTRAMENTO DE PROCESSO NO SISTEMA, AUTUACAO E PREPARAGAO

FiSICA:

Recebe o documento para registro.

Confere a documentagao (documento ou processo).

Analisa o processo e o documento que o encaminha.

Pesquisa por assunto, interessado, nimero do documento, procedéncia etc.
Imprime Resumo da Pesquisa para o caso de cadastramento de documento.
Abre TELA DE INCLUSAO.

Digita as informagoes analisadas.

Tramita no Sistema o processo cadastrado.

9. Imprime Etiqueta.

10. Capeia o conjunto de documentos que compoe o processo juntado, colocando
colchetes e obedecendo a ordem do conjunto documental, conforme solicitado no
despacho. Observacao: Para modelo e especificagoes sobre capa de processo, ver
Anexo.

1. Cola a Etiqueta na capa. Observagao: Ver modelo de etiqueta de processo no

©NOUTARWDN —

Anexo.

12. Identifica na capa a unidade para a qual o processo sera encaminhado.

13. Se houver, anota processos juntados ou apensados ao processo.

14. Anota o NUP, apondo carimbo no canto superior direito da primeira folha da pe-
¢a inicial.

I5. Numera as folhas, apondo o carimbo com o érgao, niumero da folha e rubrica do
servidor que estiver numerando o processo.

l6. Encaminha para distribuicao (escaninho).

. éObservagio: Conforme orientagao do item

« Cadastrar documento (p. 37), ndo sera impresso

° recibo para tramitagao interna. O recebimento deve
. ser feito eletronicamente a partir da conferéncia

. fisica dos documentos ou processos recebidos.

e o o o o o o o o

ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES
Os autos nao deverao exceder a 200 folhas em cada volume. Quando o processo contiver

numero

de folhas excedente ao limite fixado, devem ser abertos novos volumes. Deve-se pro-

videnciar nova capa, atualizando o Sistema com a informacao de novo volume — I° Volume, 2°
Volume, 3° Volume e assim por diante. (Portaria Normativa n° 05, de 19 de dezembro de 2002,
do MPOG).

Por exemplo, um processo contém |80 folhas e precisa receber um documento contendo 50
folhas. O volume devera ser encerrado, mediante lavratura de Termo de Encerramento de

Volume

e aberto outro volume com o Termo de Abertura para conter as 50 folhas.

ROTINA DE ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES:

l. Recebe o processo para encerramento de volume.
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2. Confere a numeragao das paginas e faz corregoes, se necessario.

3. No volume a ser encerrado, apés a ultima folha do processo, inclui o TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME, devidamente numerado, conforme modelo no Anexo.
4. Quando houver novo volume a ser aberto, logo apos a capa, inclui o TERMO DE

ABERTURA DE VOLUME devidamente numerado (obedecendo a seqliéncia do volume
anterior), sem numerar a contracapa do volume anterior e a capa do novo volume,
numerando a partir da primeira folha do novo volume, conforme modelo no Anexo.

5. Fazer a indicagao do volume na capa do processo (I° VOLUME, 2° VOLUME, 3°
Volume e assim por diante).

6. Registra no Sistema no campo Observacao.

7. Encaminha para distribuicao (escaninho).

Observacao: Conforme orientacao do item Cadastrando documentos (p. 33), nao sera impresso
recibo para tramitagao interna. O recebimento deve ser feito eletronicamente a partir da
conferéncia fisica dos documentos ou processos recebidos.

JUNTADAS

A juntada de documentos constitui-se no ato de unir fisica e eletronicamente em um
processo, mediante solicitagio formal, originais ou copias de documentos, contendo instrugoes,
ato, pareceres, registro de decisoes e informagoes relevantes para o assunto de que trata o
processo.

Sao formas de juntada:
e Juntada de documento a documento;
e Juntada de processo a processo;
e Juntada de documento a processo.

A juntada ocorrera somente a partir de solicitagao formal.

: éAtengio!

« A juntada sera feita somente quando houver dependéncia entre os
* processos e documentos a serem juntados.

* Uma vez feita a juntada por anexacdo, ndo sera possivel

. desfazé-la.

e o o o o o o o o o o o o o

- Caso seja necessario unir processos ou documentos temporariamente,

ROTINA DE JUNTADA POR ANEXACAO DE DOCUMENTO A DOCUMENTO:
l. Recebe os documentos a serem juntados e o despacho de solicitagao de juntada.

2. Analisa a solicitacao e verifica os documentos.

3. Agrupa os documentos e suas respectivas Papeletas de  Encaminhamento

4. Agrupa o despacho de solicitagao de juntada.

5. Preenche, imprime e agrupa o TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO A
DOCUMENTO, conforme modelo no Anexo.

6. Nao se numera documentos juntados enquanto nao for solicitada formalmente sua
autuacao.

7. Registra no Sistema que os documentos foram juntados no campo Observagao.
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8. Tramita o documento principal.
9. Encaminha para distribuigcao (escaninho).

Observacao: Conforme orientagao do item Cadastrando documento (p. 33), nao sera impresso
recibo para tramitagao interna. O recebimento deve ser feito eletronicamente a partir da
conferéncia fisica dos documentos ou processos recebidos.

ROTINA DE JUNTADA POR ANEXAGAO DE PROCESSO A PROCESSO:
l. Recebe os processos a serem juntados e o despacho de solicitagao de juntada.

2. Analisa a solicitagao e verifica os processos.

3. Preenche e imprime o TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO A PROCESSO,
conforme modelo no Anexo.

4. Agrupa o despacho de solicitagio e o TERMO DE JUNTADA emitido pelo
protocolo.

5. Ao final do processo primario, antes de sua contracapa, apoe o processo
secundario.

6. Numera o processo secundario seqiiencialmente a partir da capa (inclusive a capa
e o Termo de Juntada).

7. Elimina a contracapa do processo secundario.

8. Registra na capa do processo principal o nimero dos processos juntados.

9. Entra no Sistema com o NUP do processo principal. Registra a juntada no Sistema
clicando no Link “Alteracdo”, solicitando “Juntar/Apensar”.

10. Tramita o processo principal. Observacdo: a partir da juntada, somente tramitara

no Sistema o processo principal, uma vez que o secundario passa a ser parte dele.
I Encaminha para distribuicao (escaninho).

Observacao: Conforme orientagao do item Cadastrando documento (p. 33), nao sera impresso
recibo para tramitagao interna. O recebimento deve ser feito eletronicamente a partir da
conferéncia fisica dos documentos ou processos recebidos.

ROTINA DE JUNTADA POR ANEXACAO DE DOCUMENTO A PROCESSO:
l. Recebe os processos e documentos a serem juntados e o despacho de solicitagao

de juntada.

2. Analisa a solicitagao e verifica os documentos e o processo.

3. Preenche e imprime o TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO A PROCESSO,
conforme modelo no Anexo.

4. Agrupa o despacho de solicitagio e o TERMO DE JUNTADA emitido pelo
protocolo.

5. Ao final do processo primario, antes de sua contracapa, apoe o documento
juntado.

6. Numera as folhas do documento juntado sequiencialmente, inclusive a Papeleta de
Encaminhamento e o Termo de Juntada.

7. Registra na capa do processo principal o NUP do documento juntado.

8. Entra no Sistema com o NUP do processo. Registra a juntada do(s) documentos
no Sistema clicando no Link “Alteracdo”, solicitando “Juntar/Apensar”.

9. Tramita no Sistema o processo principal.

10. Encaminha para distribuicao (escaninho).

Observacao: Da mesma forma que nas orientagoes anteriores, o recebimento deve ser feito
eletronicamente a partir da conferéncia fisica dos documentos ou processos recebidos. Nao sera
impresso recibo para tramitagao interna.
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APENSACAO

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 o mesmo interessado
ou nao.

A apensagao ocorrera somente a partir de despacho com solicitagao de autoridade competente.

éAtengﬁo! Na apensagao, cada processo mantém sua °
identidade e independéncia de numeragao. .

% o o o o

ROTINA DE APENSACAO DE PROCESSOS
l. Recebe os processos a serem apensados e o despacho de solicitagao de

apensacao.

2. Analisa a solicitagao de apensagao e verifica os processos, conforme modelo do
Anexo.

3. Mantém superposto um processo ao outro, prendendo a contracapa do processo
primario (principal) a capa do secundario e assim por diante.

4. Preenche, imprime e agrupa o TERMO DE APENSACAO aos processos.

5. Ao final do processo secundario (que esta sendo apensado), agrupa o despacho de
solicitacio de apensacio e o TERMO DE APENSACAO emitido pelo protocolo.

6. Anota na parte inferior da capa do processo primario (principal) os dados do(s)
processo(s) apensado(s).

7. Mantém a numeragao original dos processos apensados. Observacido: Nao
renumerar processos apensados.

8. Registra a apensagao no Sistema.

9. Tramita no Sistema o processo principal.

10. Entra no Sistema com o NUP do processo. Registra a apensagao dos processos no

Sistema clicando no Link “Alteracdo”, solicitando “Juntar/Apensar”.
I Encaminha para distribuicao (escaninho).

Observacao: O recibo deve ser feito eletronicamente pela area que solicitou a apensagao no
ato de sua entrega, ao efetuar a conferéncia. Somente sera emitido recibo fisico para unidades
externas 3 AGU. Orgios e entidades externas 3 AGU nio podem solicitar apensacio de
processos.

DESAPENSACAO

A razio para a apensagao de processos € auxiliar a tomada de decisGes em processos que ja
tenham antecedentes e tratem de assuntos similares. Quando a decis3o ja foi tomada ou o as-
sunto, tratado, os processos podem ser separados e voltar a tramitar separadamente (ou serem
arquivados).

Desapensagao € a separagao fisica e eletrénica de processos juntados por apensagao. Ao final da
decisao ou encerramento do processo, os processos deverao ser desapensados. A desapensacao
ocorrera mediante despacho de solicitagio da autoridade competente.

ROTINA DE DESAPENSAGAO DE PROCESSOS:
l. Recebe os processos a serem desapensados e o despacho de solicitagao de
desapensacio.
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2. Analisa a solicitagao e verifica os documentos.
3. Separa os processos superpostos. )
4. Preenche e imprime o TERMO DE DESAPENSACAOQO disponivel no Anexo

indicando para qual destino estao sendo tramitados cada um dos processos desapensados.

5. Apde o TERMO DE DESAPENSACAO ao final de cada processo desapensado.
6. Informa na parte inferior da capa do processo principal a data da desapensagao
dos processos, tornando sem efeito a anotagao na capa do processo feito a época da
apensagao.

7. Registra no Sistema que os processos foram desapensados no campo
“Observacdo”.

8. Tramita no Sistema os processos.

9. Encaminha para distribuicao (escaninho).

Observacao: O recibo eletrénico deve ser dado pela area que solicitou a desapensagao ou pela
autoridade por ela designada para receber os processos desapensados. Orgaos e entidades
externas 2 AGU nao podem solicitar desapensagao de processos.

DESENTRANHAMENTO

Desentranhamento € a retirada de folhas ou pegas do processo. Pode ser solicitada retirada de
folha de processo por mesmo interessado ou assunto no mesmo documento. No entanto, o
desentranhamento ocorre somente mediante solicitacao por despacho da autoridade competente.

0000000000000000000000000000000000000000000000000004

é Atencdo! N&o é permitida a retirada da folha ou
peca inicial do processo.

O processo que tiver pegas retiradas conservara as numeragoes originais das mesmas,
permanecendo vago o numero correspondente ao desentranhamento. Copias do Termo de De-
sentranhamento devem ser colocadas nos locais de onde foram tiradas as folhas.

Deve-se lavrar, apos o despacho da autoridade competente, o TERMO DE
DESENTRANHAMENTO, conforme modelo do Anexo.

ROTINA DE DESENTRANHAMENTO:
l. Recebe o processo que tera folhas ou pecas desentranhadas e o despacho de
solicitagao de desentranhamento.

2. Analisa a solicitacao de desentranhamento e verifica os documentos.

3. Retira as folhas ou pecas solicitadas.

4. Preenche e imprime o TERMO DE DESENTRANHAMENTO, citando o intervalo
de folhas/pecgas retiradas do processo e sua destinagao, conforme modelo do Anexo.

5. Apoe o TERMO DE DESENTRANHAMENTO ao final do processo.

6. Apoe o TERMO DE DESENTRANHAMENTO (ou copia do Termo) no intervalo
em que foram retiradas as folhas/pegas.

7. Mantém-se a numeragao original das folhas do processo.

8. Registra o desentranhamento no Sistema, no campo “Observagédo”.

9. Tramita no Sistema os processos e documentos. Caso as folhas solicitadas nao

estejam identificadas individualmente, cadastrar no Sistema para que sua identificagao e
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localizagao seja possivel, destacando no campo “Observacdo” de que processo desentra-
nhado se tratam as folhas.
10. Encaminha para distribuigao (escaninho).

Observacao: O recibo deve ser dado eletronicamente pela autoridade a que se destinam as
folhas ou pelas desentranhadas, ou pela pessoa ou area por ela designada. Orgios e entidades
externas 3 AGU nao podem solicitar desentranhamento, somente copias do processo, mediante
solicitagao formal e autorizagiao da autoridade competente.

DESMEMBRAMENTO

O desmembramento ocorre quando um documento ou processo se refere a mais de um
interessado para a mesma providéncia solicitada no oficio ou requerimento. E a separagio de
parte da documentagao de um processo para formar outro.

Somente o Setor de Protocolo pode efetuar o desmembramento de processos ou documentos,
podendo fazé-lo no ato do cadastramento pela identificacdo de que se trata do mesmo pedido
para diversos interessados ou em atendimento a solicitagao de autoridade competente.

Nos casos de processos ja montados, em que haja separagao de pega ou folhas, deve-se apor o
TERMO DE DESMEMBRAMENTO, conforme modelo do Anexo, no local de onde foram
retirados os documentos ou pegas.

® o © o o o o o o o o o o o o o o o 0 0 0 0 0 0 0 o o o o

éAtengﬁo! O desmembramento de processo ja
constituido ocorre somente mediante despacho solicitagdo da
autoridade competente.

Quando solicitado no despacho, sera mantida no processo copia do(s) documento(s)
desmembrado(s) com o carimbo de "Confere com Original". A cépia ndo sera numerada, sendo
que o processo cujas pegas ou folhas foram desmembradas conservara a sua numeragao original,
permanecendo vago o nimero correspondente ao desmembramento.

No novo processo, as pegas ou folhas deverao ser renumeradas no momento da autuagao.
Quando desmembrada qualquer peca ou folha do processo, esta jamais podera voltar com o
mesmo numero que recebeu no ato da primeira numeragao. Caso retorne a fazer parte do

processo, devera ser colocada no final do mesmo, com outra numeragao.

ROTINA DE DESMEMBRAMENTO DE PROCESSO CONSTITUIDO:
l. Recebe o processo a ser desmembrado e o despacho de solicitagao de

desmembramento.

2. Analisa a solicitagao e verifica os documentos.

3. Retira as folhas ou pecas solicitadas.

4. Preenche e imprime o TERMO DE DESMEMBRAMENTO, conforme modelo do

Anexo, citando o intervalo de pegas ou folhas retiradas do processo e o nimero de
processo ao qual se destinam. Observacdo: Caso seja constituido um novo processo,
seguir as instrugoes a partir do item 7.

5. Apoe o TERMO DE DESMEMBRAMENTO (ou copia do Termo) no intervalo em
que foram retiradas as folhas/pegas, conservando a numeragao original das folhas do
processo.
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6. Apoe o TERMO DE DESMEMBRAMENTO ao final do processo para indicar que
ha folhas ou pegas desmembradas e permitir sua facil localizagao.

7. Autua o novo processo a ser composto com as pegas ou folhas desmembradas ou
proceder a juntada, caso as pegas ou folhas retiradas venham a compor processo ja
existente.

8. Registra o desmembramento no Sistema, no campo “Observagdo”.

9. Registra no Sistema a autuagao, caso venha a compor novo processo ou registra a
juntada, caso venha a integrar processo ja existente.

10. Tramita os processos no Sistema.

M. Encaminha para distribui¢ao (escaninho)

Para os casos de desmembramento de processos a partir do cadastramento inicial, a unidade de
protocolo deve realizar mais de um cadastro para descriminar os interessados ou diferentes
assuntos tratados no documento.

Observacio: Orgios e entidades externas 3 AGU nio podem solicitar desmembramento. Da
mesma forma que as orientagoes anteriores, o recibo deve ser dado eletronicamente pela
autoridade a que se destinam os processos desmembrados, ou pela pessoa ou area por ela
designada.

TRAMITACAO

Tramitagao é a atividade de circular documentos e processos entre unidades organizacionais
internas e/ou externas, para dar conhecimento, bem como receber informes, respostas e pare-
ceres que subsidiem a tomada de decisoes.

éAtengic! Toda movimentagao de
documento ou processo devera ter seu tramite
registrado eletronicamente no Sistema.

A tramitagao inicial de um documento ou processo sera feita pela Unidade Protocolizadora a
partir de despacho, solicitagdo e encaminhamento, devendo constar o destinatario, ou pela
matéria tratada, que levara a unidade competente para trata-la.

O emitente do despacho num documento ou processo devera indicar com clareza a unidade
destinataria, evitando-se expressoes imprecisas, abreviaturas e siglas que dificultem o encami-
nhamento e execucao da solicitacio.

Os documentos ou processos de natureza sigilosa, assim considerados aqueles com carimbo ou
etiqueta de confidencial ou reservado, tramitarao em dois envelopes fechados contendo a
indicacao clara de sua classificagao e destino.

Atencdo!

A Secao de protocolo e expedigao devera EVITAR:
¢ A retenc¢ao do documento por mais de 24 horas;
e A tramitagao de processo sem as respectivas capas e de documentos sem a
respectiva Papeleta de Encaminhamento;
¢ A autuagiao de documentos sem a devida solicitagio ou acordo prévio com as
areas clientes;
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e A inutilizacao das capas dos processos quando ocorrer juntadas. A capa deve
permanecer (conforme orientagao sobre Juntada), sendo inutilizada somente a
contracapa do processo secundario;.

o Receber documentos sem assinatura e identificagio dos nomes dos signatarios,
acompanhados das respectivas fungoes, uma vez que isso impossibilita a localizacao
de responsaveis por documentos e processos quando necessario.

Antes de tramitar, as unidades protocolizadoras devem verificar se todas as folhas estao
devidamente numeradas e rubricadas, sem rasuras e com as declarages de juntada, apensagao ou
desapensacao, podendo devolver ao destinatario quando for preciso alguma correc¢ao. Sendo
constatada alguma irregularidade, a unidade de destino devolvera a documentagao ao ultimo
remetente, por despacho, comunicando as razdes da devolucao e solicitando as corregoes
pertinentes.

ROTINA DE TRAMITAGCAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS:
l. Recebe o documento ou processo para tramitagao e o despacho de solicitagao de
encaminhamento.

2. Verifica a informagao de destino no despacho.

3. Verifica a conformidade fisica do documento ou processo (numeragao, apensos,
juntadas, documentos listados).

4. Verifica se o documento ou processo esta registrado no Sistema por meio da
pesquisa de antecedentes.

5. Se nao estiver registrado, procede ao cadastramento.

6. Registra o tramite no Sistema.

7. Encaminha para distribuigao (escaninho).

Observacdo: Sempre que um documento ou processo for recebido, é necessario que se efetue
a baixa na carga de tramitagiao do Sistema. A responsabilidade pelo recebimento eletronico é da
unidade ou setor a que se destina o documento ou processo. Somente sera emitido recibo fisico
para documentos e processos encaminhados para unidades externas a AGU.

ROTINA DE RECEBIMENTO ELETRONICO:
l. Recebe o documento ou processo.
2. Verifica se é o destinatario do documento ou processo.
3. Pesquisa o documento ou processo no Sistema para verificar se é realmente o
uUltimo destinatario da informacgao ou verifica a Papeleta de Encaminhamento que
acompanha o documento.
4. Efetua o recebimento eletrénico. Caso o documento ou processo seja tramitado
para outro destino, o recebimento eletronico é efetuado automaticamente.
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EXPEDICAO

Expedicao é a remessa de correspondéncias, documentos e processos aos 6rgaos, unidades e
autoridades a que se destinam, localizados interna ou externamente a AGU.

A AGU tem contrato com os Correios em diversas modalidades de servigo, que deve ser
escolhidas, com coeréncia e responsabilidade quanto aos custos envolvidos, de acordo com as

caracteristicas da encomenda ou volume que se deseja enviar e a urgéncia necessaria na entrega.

Estao entre as modalidades de expedicao:

a) Mensageria interna: Entrega de documentos ou processos no ambito
da Unidade.
b) Mensageria externa: Entrega de documentos ou processos com

destinagao externa, que sio relacionados e entregues diariamente nos érgaos ou
entidades a que se destinam.

) Malote: Entrega de documentos ou processos por meio do Servigo de
Correspondéncia Agrupada, entre o Protocolo Central Unificado de Brasilia (PCU)
e as Unidades nos Estados e entre Unidades nas Capitais e suas seccionais.

d) Outros servicos dos Correios: Entrega de documentos ou processos
por meio de servigos prestados pelos Correios (ECT).

MENSAGERIA INTERNA

A distribuicao de documentos e processos no ambito das Unidades é de responsabilidade de
cada apoio dos setores.

Os documentos e processos a serem expedidos via mensageria interna nio necessitam estar
envelopados, apenas encaminhados com a identificagao da unidade, setor ou autoridade a que se
deStinam. e e o o o o o o o o e o o o o o o o e o o o o o o o o o

: |f?Aten_c_éo! O uso de envelopes para distribuicao interna
. de documentos e processos nao é obrigatorio. Recomenda-
« se a utilizacdo de envelopes quando for necessaria a guarda
* e protecao de documentos e processos.

Ao entregar documentos, processos e correspondéncias, o mensageiro deve solicitar o

recebimento eletrénico. O servidor tera um prazo de 72 horas para confirmar no Sistema o
recebimento fisico.

ROTINAS DE EXPEDICAO VIA MENSAGERIA INTERNA:
. Recolhe a documentagio interna nos escaninhos destinados a distribuicio.

2. Verifica o destinatario e a Papeleta de encaminhamento no caso de tratar-se de
documento.

3. Agrupa os documentos, processos e correspondéncias por unidade setor de
destino.

4. Entrega o documento, processo ou correspondéncia.

5. Solicita o recebimento eletronico ao recebedor e informa que deve ser feito em

até 72 horas.
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MENSAGERIA EXTERNA

Os documentos a serem expedidos via mensageria externa necessitam estar envelopados, e
encaminhados com o respectivo recibo para identificagao da unidade, setor ou 6rgao a que se
destinam. No caso de processos, caso sejam sigilosos devem estar envelopados, seguindo as
instrugoes do item Processo (p. 42).

: L]
: éAtengéo! O uso de envelopes para distribuicao de .
. documentos e processos ndo é obrigatorio. Recomenda-sea -
. utilizacao de envelopes quando for necessaria a guarda e .
« protecao de documentos e processos. °

Os documentos, processos e correspondéncias recebidos no setor de expedicao dos protocolos
até as %hs serao distribuidos pelos mensageiros na parte da manha. Apos este horario, serao
entregues no periodo da tarde. Os documentos, processos e correspondéncias recebidos apos as
|4hs serao entregues no dia seguinte.

Ao entregar documentos, processos e correspondéncias em unidades externas a AGU, o
mensageiro deve coletar o recibo assinado com identificagao clara e legivel do recebedor (nome e
cargo do servidor digitados ou manuscritos em letra de forma legivel ou por meio de carimbo).

Os recibos recolhidos diariamente pelo setor de expedicao dos protocolos nas entregas
externas devem ser organizados por data e arquivados.

Os Tribunais devem ter prioridade na entrega dos documentos, processos e peticoes pelo
servico de mensageria.

ROTINAS DE EXPEDICAO VIA MENSAGERIA EXTERNA:
l. Recolhe a documenta¢ao nos escaninhos destinados a distribuicao externa.

2. Verifica o destinatario e o recibo.

3. Agrupa as correspondéncias, os documentos e processos por unidade/orgao de
destino.

4. Lista o roteiro de entrega (locais a serem visitados).

5. Entrega as correspondéncias, os documentos e processo ou correspondéncia.
6. Recolhe assinatura e identificagdo do recebedor no recibo que acompanha o
documento, processo ou correspondéncia.

7. Se houver documento ou processo do 6rgao externo para a AGU o mensageiro
deve recebé-lo, assinando o recibo a ele apresentado com letra legivel.

8. Entrega no Protocolo da AGU os documentos e processos recebidos.

9. Separa os recibos assinados por data.

10. Arquiva os recibos.
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MALOTE

Tal como no servico de mensageria, os documentos e processos a serem expedidos via malote
nao necessitam estar envelopados.

. éAtengio! O uso de envelopes para expedicao de
» documentos e processos via malote nio é obrigatério.

* Recomenda-se a utilizagdo de envelopes quando for

. necesséria a guarda e protegio de documentos e

o NrAraccnc
® © o o o 0 o o 0 o o 0 o o o o 0 0 0 0 0 0 0 0o 0o o o

Os documentos e processos, ao serem encaminhados para expedicao via Malote, deverao
informar (no préprio documento ou em lista a parte):
Identificagao da unidade/setor e Estado a que se  destina;
Espécie e nimero do documento;
Assunto do documento;
Remetente e destinatario do documento;

Os documentos, processos e correspondéncias a serem expedidos por Malote, deverao ser
entregues ao Setor de Expedicio até |4hs do dia da coleta, para que sejam encaminhados no
mesmo dia. A coleta de malotes pelos Correios é realizada a partir das |5hs. Os documentos e
processos que forem encaminhados apos este horario serao expedidos na remessa seguinte.

EXPEDICAO DE MALOTES

O envio dos malotes é feito por todas as unidades de expedicao (PCU/Brasilia e nas unidades
dos Estados) as segundas, quartas e sextas-feiras. O recebimento de malotes pelo setor de
expedicao ocorre as segundas, tercas e quintas-feiras.

Os malotes deverao ser expedidos SEMPRE, mesmo vazios, evitando-se, dessa forma, que a
troca de malotes sofra solu¢ao de continuidade.

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
. ~ . . .

. @Atengao! Com o objetivo de se evitar a

. falta de malote quando do seu envio, deve-se

* envia-lo sempre, mesmo que vazio.

e o o o o o

GUIA DE REMESSA DE MALOTE

Na preparagao do malote, devem ser impressas e assinadas trés vias da Guia de Remessa do
Malote, listando os documentos e processos a ser enviados. A primeira via ficara na unidade
expedidora.

No ato do envio, dentro do malote deverao seguir duas vias devidamente assinadas, da Guia de
Remessa de Malote. Uma das vias da Guia ficara retida no PCU Brasilia e a outra sera devolvida
assinada pelo PCU Brasilia a unidade expedidora do malote.

No ato do recebimento do malote, o recebedor deve conferir seu contetido listado na Guia e
arquivar a sua via devolvida pelo PCU Brasilia para controle e conferéncia.Caso haja alguma
inconsisténcia na listagem (diferenca entre a lista e o contelido), a ressalva deve ser feita no verso
da Guia e devolvida no proximo malote.
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A primeira via emitida na preparacao do malote podera ser substituida pela via assinada e
devolvida pelo PCU para evitar acimulo desnecessario de papel.

A Guia de Remessa de Malote deve listar:
e Espécie e numero dos documentos (NUP);
e Assunto dos documentos;
e Remetente e destinatario de cada documento;
e Numero do lacre;
e NUumero do malote.

Itens que podem ser expedidos via Malote:
Podem ser enviados por Malote somente os documentos, processos e pacotes que sao
possiveis de serem acondicionados dentro da sacola de Malote.
O contetdo no malote nao pode exceder |0 kg para o malote pequeno e 30kg para o
grande.

éAtengio! O conteudo no malote nao
. pode exceder 10 Kg para o malote pequeno e 30
* Kg para o grande.

.
@ o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o

Caso seja necessdrio o envio de objetos que excedam a capacidade do malote, deve-se utilizar a
modalidade encomenda PAC ou Sedex, tomando-se o cuidado de embalar e identificar
devidamente a encomenda para evitar danos ou extravios.

As unidades emitentes devem informar ao setor de expedicao qual a modalidade de
encaminhamento, pelo servico dos Correios, para correspondéncias, documentos ou processos.
Caso nao seja informado, o servico de expedicao definira qual a modalidade de envio.

ROTINA DE EXPEDICAO VIA MALOTE:
l. Recolhe a documentagao interna destinadas ao malote.

2. Verifica os destinatarios.

3. Agrupa as correspondéncias, os documentos e processos correspondéncias por
unidade de destino.

4. Separa lacre numerado.

5. Preenche a Guia de Remessa de Malote, informando os documentos e processos
encaminhados, o numero do lacre, o nimero do malote, imprimindo trés vias.

6. Guarda uma das vias para si e coloca duas vias dentro do malote, juntamente com
a documentagao a ser expedida.

7. Inverte o cartao de destinatario, existente na parte externa do malote, para a
correta identificagdo do destinatario.

8. Fecha o malote e lacra.

9. Agrupa os malotes.

10. Lista os malotes a serem enviados.

M. Entrega os malotes aos Correios.
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SERVICOS DOS CORREIOS

Todos os servigos contratados junto a ECT destinam-se, exclusivamente a circulagao de
documentos e processos de natureza oficial, ficando expressamente proibida a sua utilizagao para
remessa de quaisquer correspondéncias ou encomendas de interesse particular.

Os detalhes sobre cada um dos servigos dos Correios contemplados pelo contrato da AGU
estao em Anexo no final deste Manual.

CARTAO DE POSTAGEM
A utilizagao dos servicos contratados dos Correios ocorre mediante apresentacao do Cartao de
Postagem da Unidade.

O Cartao de Postagem deve ser solicitado a Coordenagao-Geral de Documentagao e
Informagao, que providenciara sua confecgao e registro. A solicitagao deve ser feita pelo chefe da
unidade por e-mail para protocolo.agu@agu.gov.br.

A unidade devera encaminhar mensalmente a Coordenagao-Geral de Documentagao e
Informagao (CGDI) os comprovantes de correspondéncias postadas, produtos e servigos
adicionais solicitados dos Correios até o quinto dia do més subsequiente. Nao é necessario o
envio de memorando para este encaminhamento.

TIPOS DE POSTAGEM

Quando for postar um documento ou processo, a unidade protocolizadora deve utilizar,
preferencialmente, a chancela dos Correios, que facilita a gestao do contrato pela AGU e agiliza o
trabalho de expedicao.

A seguir, estao listados os principais servicos oferecidos pelos Correios a AGU:

Chancela Descricao

Correspondéncia Simples e Correspondéncia
Carta Registrada

(até 500 gramas).

Area de cobertura: Todo o Brasil

141/2000-DR/BSBIYY
AGU

o 05 -

Servigo de encomenda nio-expressa, para

PAC remessa de pacotes de até 30kg.

141/2000-DRIBSBYY Area de cobertura: Regido Sul, Sudeste e
AGU
Centro-Oeste.
=::CORREIOS...== | Entrega: Entrega em 3 a 8 dias Uteis, de acordo
com a regiao de postagem e entrega.

Impresso Utilizado pela Escola da AGU para envio de
Especial impressos.

141/2000-DR/BSB/YY

—...CORREIOS...
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Descricao

“SEDEX>

141/2000-DR/ESB/YY
\ AGU

- CORREIOS

Servigo de encomenda expressa nacional.

Area de cobertura: Todo o Brasil

Entrega: Carater de urgéncia. Entrega dentro do
proprio estado entre 12 a 24 horas e, em outros
estados, no maximo em dois dias.

- SEDEX

141/2000-DR/BSB/YY
AGU

RN

- CORREIOS +

Servigo de encomenda expressa.

Area de cobertura: Sio Paulo, Rio de Janeiro,
Brasilia, Goiania, Salvador, Porto Alegre, Belo
Horizonte, Palmas, Florianépolis, Curitiba, Mato
Grosso do Sul e Vitoria.

Entrega: até as |0hs da manha do dia util
seguinte ao da postagem, se entregue nos
Correios até as |6hs

- SEDEX
141/2000-DR/BSB/YY
AGU

AN

/"_‘\ .

- CORREIOS +

Servigo de encomenda expressa.

Area de cobertura: Brasilia, Goiania, Aparecida
de Goiania, Anapolis, Sdo Paulo, Barueri,
Osasco, Guarulhos, Santo André, Sdo Caetano
do Sul e Sao Bernardo do Campo.

Entrega: no mesmo dia da postagem, se entregue
nos Correios até as |0hs.

RN

141/2000-DR/BSBYY
AGU

N .
"~ CORRENOS -~

Quadro: Servicos dos Correios.

SERVIGCOS ADICIONAIS DOS CORREIOS

a. Aviso de Recebimento (AR):

- SEDEX )

Servico de remessa expressa internacional.
Area de cobertura: Principais cidades do
mundo.

Entrega: Prazo garantido (varia de acordo com o
destino).

Servigo opcional que permite ao remetente comprovar para quem foi entregue o objeto
postado, por meio do preenchimento de formulario proprio.
Deve ser utilizado para processos judiciais, PAD — Processo Administrativo Disciplinar,
suspensao de pagamento e outros casos em que se necessite ser comprovado o

recebimento pelo destinatario.

O formulario deve ser solicitado em agéncia dos Correios, mediante apresentagao do

Cartao de Postagem da unidade.

O servico € faturado de acordo com a demanda.

b. Logistica Reversa:

Servigo de remessa, sem 6nus para o remetente, para entregas exclusivamente no enderego

indicado pela Unidade Solicitante.

O servigo deve ser solicitado em agéncia dos Correios, mediante apresentagao do

Cartao de Postagem.

O servico é faturado de acordo com a demanda.
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c. Sedex Destinatario Unico:
Servigo que habilita um 6rgao externo a AGU, portador de cartao de postagem especifico, a
efetuar postagem com destino exclusivo ao enderego da unidade da AGU solicitante.

Indicado para unidades da AGU que tenham demandas periddicas relacionadas as
instituicoes do Poder Judiciario (ex: varas, comarcas e tribunais), em que sua utilizacao
possa contribuir para a celeridade no andamento dos trimites processuais e evitar
deslocamentos desnecessarios de Servidores, Procuradores e Advogados.
O 6nus da postagem de objetos e documentos de 6rgaos do Poder Judiciario para
unidades da AGU ficara a cargo desta.
O Cartio de Postagem Sedex Destinatario Unico deve ser solicitado a Coordenacio-
Geral de Documentacao e Informacao de acordo com as instrugoes do Comunicado
CGDI/DRHTI/SGAGU n° 143, de 16 de outubro de 2007, disponivel no Portal de
Servicos da AGU, que providenciara sua confecgao e registro.

d. Coleta domiciliar:

. , . ~ . men ra fins oficiais.
Os dias e horarios de coleta sdo acordados entre unidade » somente para fins oficiais

solicitante e a agéncia dos Correios. Mesmo que no dia de
coleta nao haja correspondéncias, encomendas ou malotes para expedicao, sera cobrado
pelo servico de Coleta Domiciliar. Portanto, deve-se avaliar com cuidado a real
necessidade desse servico.

Servigo de coleta de encomendas Sedex, Sedex Hoje, Sedex 10, A
Sedex Mundi, PAC e Malotes. éAten 20! Coleta
A coleta so é feita mediante solicitagao. A solicitaciao de . domici#liar, parél aAGU, °

coleta é feita na agéncia de atendimento da unidade, * significa coleta em
mediante o Cartao de Postagem ou por telefone a agéncia - unidades da instituicdo. .

de relacionamento dos Correios. . Deve ser utilizada .

e. Telegrama:
Servigo que permite encaminhamento de mensagens urgentes em ambito nacional e
internacional.

A solicitagao pode ser feita pela Central de Atendimento dos Correios (0800-570-0100)
mediante o nimero do Cartao de Postagem da unidade ou numa das agéncias, mediante
o preenchimento de formulario especifico e apresentagao Cartao de Postagem.
Apos a emissao, o telegrama nao podera mais ser cancelado, pois sua transmissao €
automatica e praticamente instantanea.
O servico € faturado de acordo com a demanda.

f. Produtos postais:
Produtos postais disponibilizados nas Unidades de Atendimento da ECT, tais como embalagens
para Sedex e PAC, selos.
A solicitagao dos produtos deve ser feita mediante apresentagao do Cartao de Postagem.

ENVELOPES

As correspondéncias encaminhadas ao Setor de Expedicio a serem enviadas por correio devem
seguir em envelopes padronizados, conforme modelo a seguir. O envelope que nao estiver de
acordo com a formatagao exigida podera ser devolvido a unidade que o expediu para as devidas
corregoes.
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FORMATAGAO DOS ENVELOPES

@ B CORREIOS

PRONOME DE TRATAMENTO:

NOME DO DES TINATARIO: NOME DO REMETENTE:
CARGO/ FUNGAD CARGO/ FUNGAD:

UNI DADE/ GRG AD UNIDADE/ ORG AD:
ENDEREGO COMPLETO: ENDEREGO COMPLETO:

CEP CIDADE - UF CEP CIDADE - UF
REF: CONTE(UDO DO ENVELOPE

Figura 07: Envelope

Os envelopes das correspondéncias oficiais deverao seguir a seguinte padronizagao:
a. Na frente do envelope:
No canto superior direito: apor a chancela dos  Correios;
A esquerda: nome do destinatério, cargo ou fungio que exerce, nome do 6rgio/unidade,
endereco completo, CEP, Cidade e UF, referéncia do documento que esta sendo
encaminhado no envelope (espécie, nimero, ano e sigla);
No canto inferior, a lapis: especificar o tipo de postagem (carta simples, registrada,
Sedex, Sedex-10, aviso de recebimento, etc.). de acordo com as orientagdes anteriores.
b. No verso:
A esquerda: nome do remetente, cargo ou fungio que exerce, nome do 6rgio ou
unidade, endereco completo, CEP, Cidade e UF.
c. Fechamento de envelopes: Os envelopes devem ser lacrados com cola. Nao é permitido
lacrar os envelopes com grampos, clipes, fitas adesivas ou qualquer outro material que nao seja
cola.

CORRESPONDENCIAS DE URGENCIA

As correspondéncias, os documentos e processos e correspondéncias de carater urgente, tais
como: petigoes, memoriais, recursos, pedidos de reconsideragao, pedidos de informagées do
Poder Judiciario, citagoes, contrafés e demais pedidos nos quais for assinalado prazo para
atendimento deverao ser identificados para que o Setor de Expedicao tome as providéncias
devidas para priorizagao de envio.

As correspondéncias de até 500 gramas que nao tiverem prazo ou urgéncia especificados serao
enviadas pela modalidade Carta.

As correspondéncias com mais de 500 gramas serao enviadas pela modalidade PAC.

Caso uma correspondéncia com menos de 500 gramas seja de urgéncia e deva ser enviada pela
modalidade Sedex, é necessario que seja especificado no envelope pela unidade solicitante, no
canto inferior direito da parte da frente do envelope.

RELAGCAO DAS CORRESPONDENCIAS ENCAMINHADAS PARA O SETOR DE EXPEDICAO
Os envelopes encaminhados pelos setores para o setor de Expedi¢ao, devidamente
padronizados, devem ser listados em relagao contendo as seguintes informagoes:
Unidade que esta expedindo os documentos;
Data da expedicao;
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Quantidade de documentos expedidos;

Nome e enderego dos respectivos destinatarios;

Campo em branco para identificar a numeragao do cédigo de barras dos Correios pelo
Setor de Expedicao.

Exemplo de Relatoério de correspondéncias:

Relatério de Correspondéncias para Expedicéo

Unidade: (que esté expedindo as correspondéncias)
Data: (da expedi¢do)

N° | Nome do Destinatario Enderec¢o do Destinatéario Cod|g.o de Barras -
Correios
01 (em branco)
02 (em branco)
03 (em branco)
(em branco)
Recebido por: Data:

Uma via da listagem ¢ assinada e devolvida ao setor que enviou as correspondéncias. A segunda
via é arquivada no setor de Expedicao e a terceira via é encaminhada para os Correios, que
verifica a listagem e a devolve assinada, caso esteja em ordem.

Antes de enviar documentos ou processos para o setor de expedigao, os setores deverao
realizar os devidos cadastramento e tramitacao no Sistema, fazendo as observacoes necessarias
quanto a forma de envio, no caso de malote. A expedicao nao tem por atribuigao verificar no
Sistema se a documentacao esta cadastrada ou se foi feita a ressalva quanto a forma de envio por
malote.

PREPARAGCAO DOS ENVELOPES PELOS SETORES PARA EXPEDICAO VIA CORREIOS:
l. O setor que encaminhar documento ou processo a ser expedido devera verificar
ser esta cadastrado no Sistema.

2. Se nao, efetuar o registro e preparar a documentagao para envio tomando o
cuidado de tramitar eletronica e fisicamente toda a documentacio.
3. Gera etiqueta do destinatario (nome do destinatario, cargo ou fungao que exerce,

nome do orgao/unidade, endereco completo, CEP, Cidade e UF, referéncia do documento
que esta sendo encaminhado no envelope). Observacdo: Caso nao seja possivel imprimir
etiqueta, os dados deverao ser transcritos no envelope com letra legivel.

4. Gera etiqueta do remetente (nome do remetente, cargo ou fungiao que exerce,
nome do orgao/unidade, endereco completo; CEP, Cidade e UF).

5. Fixa as etiquetas no envelope.

6. Verifica a urgéncia de entrega e escolhe a modalidade de postagem. Em caso de
Sedex, faz anotagao, a lapis, no canto inferior direito da frente do envelope.

7. Fecha o envelope com cola. Observagao: Nao utilizar grampos, clipes ou
somente fita adesiva.

8. Preenche Lista de Entrega ou Guia de Postagem, em 3 vias.

9. Encaminha os envelopes padronizados e as trés vias da Lista de Entrega ou Guia
de Postagem para o setor de Expedicao.

10. Solicita assinatura de recebido em uma via da Lista de Entrega ou Guia de
Postagem.
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. Arquiva a Lista de Entrega ou Guia de Postagem com assinatura de recebido.

ROTINAS DE EXPEDIGCAO VIA CORREIOS PELO O SETOR DE EXPEDICAO:
l. Recebe os envelopes dos setores para expedigao e as trés vias da Lista de Entrega
ou Guia de Postagem.

2. Faz a conferéncia das correspondéncias listadas com as recebidas fisicamente.

3. Assina uma via da Lista de Entrega ou Guia e a devolve.

4. Verifica a conformidade das etiquetas de destinatario e remetente.

5. Verifica o tipo de postagem solicitado.

6. Pesa a correspondéncia.

7. Se tiver até 500 gramas e nao estiver especificado o servigo de Sedex, sera
postada como Carta Comercial.

8. Se tiver mais de 500 gramas sera postada como malote. Se a unidade nao tiver
servico de malote, usa Encomenda PAC.

9. Se for encomenda normal de até 30 kg, sera postada como Encomenda PAC.

10. Se estiver especificado o servico a ser utilizado, sera postada conforme solicitado.
. Chancela o envelope de acordo com o servico de Correios a ser utilizado.

12. Preenche a chancela com a sigla do Estado de origem no espago em branco do
envelope ou objeto.

13. Cadastra a correspondéncia, via preenchimento na Lista de Postagem ou no
Sistema dos Correios.

14. Cola a etiqueta dos Correios, de acordo com a modalidade solicitada.

I5. Anota o peso da correspondéncia na etiqueta dos Correios. Observacgdo: Caso
nao haja balanga o Setor de Expedicao, a pesagem sera feita na agéncia dos Correios.

l6. Verifica o destino da correspondéncia.

17. Confere o valor do servigo na Tabela de Preco (verifica servico, destino e peso).
18. Anota o valor do servico na etiqueta dos Correios.

19. Verifica a Guia de Postagem ou Lista de Entrega, fixando o canhoto da etiqueta
dos Correios (ou anotando seu nimero) junto do registro da correspondéncia respectiva.
20. Entrega os envelopes aos Correios junto da Guia de Postagem com o nlimero das
etiquetas dos Correios.

21. Recolhe uma via da Guia de Postagem assinada.

22. Arquiva as Guias de Postagem.

ORIENTACOES SOBRE A UTILIZACAO DOS SERVICOS DOS
CORREIOS

O contrato da AGU com os Correios abrange uma extensa gama de servigos possiveis de
utilizagao. A expedicao de correspondéncias € essencial para a execugao das atividades, tanto
judiciais quanto administrativas, da AGU. Dessa maneira, os servigos contratados devem visar a
eficacia, porém, sem negligenciar a preocupagdo com o menor custo possivel para a instituigao.

ESCOLHENDO O TIPO DE POSTAGEM
Para escolher qual o tipo de postagem a ser utilizado, deve-se relevar fatores como: prazo de
entrega, peso, necessidade de confirmagao de recebimento e custo.
o Os documentos que necessitam de confirmagao de recebimento devem ser
postados por Sedex, Carta Registrada, Carta Comercial com Aviso de Recebimento ou
outra modalidade que permita o rastreamento ou que seja acompanhado de AR (aviso de
recebimento).
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o Para documentos urgentes, deve-se escolher a modalidade Sedex, Sedex-10 ou
Sedex Hoje, de acordo com a disponibilidade do servico na regiao e do horario de
postagem.
- Sedex: postagem até o fechamento da agéncia e entrega em até 48h,
dependendo da regiao de destino.
- Sedex-10: postagem até as |6h e entrega garantida até as |0h do dia
seguinte (disponivel apenas para algumas localidades).
- Sedex Hoje: postagem até as | |h e entrega garantida para o mesmo dia
(disponivel apenas para algumas localidades).

o Para documentos de tramite entre as unidades da AGU que nio sejam de
urgéncia, sugere-se a utilizagdo do servico de Malote.
o O prazo de entrega varia de acordo com a localidade de emissao e de entrega:

- Entre capitais: dia util seguinte a coleta.
- Entre principais cidades do mesmo estado: dia util seguinte a coleta.
- Das principais cidades de um estado para a capital de outro estado: 2 dias
Uteis apos a coleta.
- Das demais cidades de um estado para outras cidades de outro estado: 3
dias Uteis aps a coleta.
. As correspondéncias com mais de |5kg e sem urgéncia devem ser expedidos
como Encomenda PAC.
) Atencdo! O malote é uma modalidade de expedigdo segura, *
+ de entrega garantida pelos Correios e de custo menor paraa *
* instituicao. Deve-se dar preferéncia para seu uso sempre que ,
. possivel. .

ENVELOPES
Algumas instrugoes devem ser seguidas para garantir a integridade dos documentos expedidos e

seu recebimento no destino final:
¢ Os envelopes devem conter identificagao legivel do destinatario e do remetente.
e O contetido do envelope deve estar descrito na etiqueta de enderegcamento (por
exemplo: Memorando 0055/AGU).
¢ Caso haja documento pequeno ou solto dentro do envelope (por exemplo:
foto, atestado, cartao, carteira funcional, etc.), o mesmo deve ser acondicionado em
outro envelope e grampeado ao documento que o encaminha (memorando, oficio,
etc.) a fim de evitar extravios.
¢ No caso de haver varios documentos para um mesmo destino, os mesmos
podem ser enviados num Unico envelope desde que se atente para identificar os
documentos no envelope, que nao ultrapasse o peso limite e que se agrupe os
documentos de maneira a facilitar sua triagem quando da aberturado  envelope.
¢ Os envelopes devem seguir com a Chancela dos Correios do servigo contratado.

RASTREAMENTO DE CORRESPONDENCIAS

Alguns servicos de postagem como o Sedex, Sedex-10, Sedex Hoje e outros podem ser
rastreados pelo site dos Correios. Para acompanhar o andamento da entrega, é necessario ter em
maos o codigo do tiquete de comprovante de postagem (composto de |3 digitos).

. Acesse o site dos Correios: www.correios.com.br e entre na area de
Rastreamento / T & T (ver figura 08 e 09).
2.  Digite os |3 digitos do cédigo do comprovante de postagem.
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PESOS E DIMENSOES

Para cada modalidade de postagem ha um limite de peso e de dimensdes do pacote a ser
expedido. Deve-se estar atento para tais limites pois o excesso pode acarretar em nao entrega da
carta ou encomenda.

a) Carta comercial: Nao podem ultrapassar 500g. Aos objetos com peso superior a 500g,
serao aplicadas as mesmas condicoes de valor e prestagio do SEDEX.

b) Encomenda PAC e SEDEX:

N Caixa ou Pacote:
— Limite maximo: A soma resultante do comprimento, largura e altura nao deve
superar a 150 cm;
— A menor dimensao da face de enderecamento nao pode ser inferiora Il cm x 16
cm;
— A maior dimensao da caixa ou pacote nao deve ser maior que 60 cm.
— Altura minima de 2cm.

- Em forma de rolo ou prisma:
— Limite maximo: A soma resultante do comprimento mais o dobro do diametro
nao deve superar a 104 cm;
— A menor dimensao do comprimento nao deve ser inferior a 18 cm;

64



Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

— A maior dimensao do rolo ou em formato de prisma nao deve ser maior que 90
cm.
— A dimensao minima resultante da soma do comprimento mais o dobro do
didmetro ndo pode ser inferior a 28 cm.
- Em forma de envelope: as medidas minimas ndo devem ser menores que | | cm
por |6 cm. A maior dimensao do envelope nao pode ser superior a 60 cm.
O limite de peso é de 30 kg, tanto para encomenda como para Sedex.
c) Malote: As sacolas de malote sao confeccionadas em lona e possuem dois tamanhos:
Tamanho pequeno: 47cm (altura), 34cm (largura), |4cm (espessura). O limite maximo de
peso é de 10kg.

Tamanho grande: 64cm (altura), 34 cm (largura), |8 cm (espessura). O limite maximo de
peso é de 30kg.

OBJETOS QUE NAO SAO TRANSPORTADOS PELOS CORREIOS
Conforme o art. |13 da Lei 6.538/78, os Correios nao aceitam e nem entregam:
i.objeto com peso, dimensoes, volume, formato, enderecamento, franqueamento ou
acondicionamento em desacordo com as normas regulamentares ou com as
previstas em convengoes e acordos internacionais aprovados pelo Brasil;
ii.substancia explosiva, deterioravel, fétida, corrosiva ou facilmente inflamavel, cujo
transporte constitua perigo ou possa danificar outro objeto;
iii.cocaina, opio, morfina, demais estupefacientes e outras substancias de uso proibido;
iv.objeto com endereco, dizeres ou desenhos injuriosos, ameagadores, ofensivos a
moral ou ainda contrarios a ordem publica ou aos interesses do Pais;
v.animal vivo, exceto os admitidos em convengao internacional ratificada pelo Brasil;
vi.planta viva;
vii.animal morto;
viii.objeto cujas indicagoes de enderecamento nao permitem assegurar a correta
entrega ao destinatario;
ix.objetos cuja circulagao no Pais, exportacao ou importagao, estejam proibidos por
ato de autoridade competente.

Além da relagao acima, prevista na Legislagao Postal, o Regulamento Interno dos Correios proibe
ainda a aceitagao de restos mortais humanos, exceto o transporte de cinzas proveniente de
cremacao, que pode ser admitido, desde que devidamente embaladas em recipiente
hermeticamente fechado e posteriormente acondicionado em caixa de papelao resistente.

PRINCIPAIS MOTIVOS PARA ATRASO DE ENTREGA
O atraso de entrega e a impossibilidade de entrega geralmente ocorrem pelos seguintes motivos,
segundo os Correios:
Motivos de forga maior (inundagio, incéndios, falta de seguranga publica, fechamento de
estradas ou ruas etc);
Retencao do objeto postal para efeito de fiscalizacao;
Retencao do objeto postal por autoridades policiais;
Dificuldades de acesso a localidades (transporte irregular ou com baixa freqiiéncia);
Mau Enderegcamento (enderegamento incompleto ou incorreto do destinatario).

Dessa forma, é importante que se atente para as orientagdes sobre o preenchimento do
enderecamento e limites de peso e dimensbes de correspondéncias e encomendas.
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MAIS INFORMACOES
Mais informagoes sobre os servigos dos Correios podem ser obtidas em seu site:
www.correios.com.br ou por telefone (0800 570 0100).
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CICLO DOCUMENTAL E SEGURANCA DA INFORMACAO

O ciclo documental inclui varias fases e operagoes da vida de um documento, desde sua
producao, tramitagao, uso, arquivamento e avaliagao para destinagao final que, nessa dltima fase,
pode conduzir a guarda permanente ou a eliminagao.

Até o momento, falamos sobre os procedimentos de tratamento da documentagao no ambito
das unidades da AGU, descrevendo as rotinas de protocolo, a tramitagao e a expedigao. Tais
rotinas sao as fases que antecedem a ultima etapa da gestao documental — o arquivamento e
destinagao final de documentos (as quais serao abordadas em material especifico: Manual de
Arquivo).

Documentos e processos contém informagdes importantes por tratar do funcionamento da
instituicdo ou por seu teor representar conteudo estratégico. Além dos documentos, que
fornecem suporte material da informagao, para a informagao propriamente dita deve receber
cuidados especiais para estar disponivel no momento oportuno, sempre que necessario, € as
pessoas que dela necessitarem ou estiverem autorizadas a acessa-las.

A disponibilidade de acesso a informagao governamental para os agentes publicos e os cidadaos
esta diretamente relacionada ao conjunto de praticas desenvolvidas pela administragao publica no
decorrer do ciclo informacional. O conjunto de praticas relativas a documentagao depende
basicamente de trés fatores:

a)Os procedimentos que compéem o processo informacional;
b)Os sistemas que suportam as informagoes;
c)As pessoas que operam os sistemas e tém acesso a informagao.

Procedimentos Sistemas
Figura 10: Fatores que compoem o processo informacic

Pensar Seguranca da Informagao é promover a integragcao desses trés componentes, que sao

indissociaveis e complementares. Sem que haja um alinhamento efetivo entre tais fatores — em
qualquer fase do ciclo documental - nao é possivel obter seguranca da informagao.

SEGURANCA DA INFORMACAO

Quando se pensa Seguranca da Informagio, logo vem a idéia de restrigao de acesso e atribuigao
de graus de sigilo a documentos e informagoes. Todavia, a Seguranga da Informagao vai muito além
de medidas de controle de acesso e de classificagao de informacgao.

@ o o o o o o o o o o o o o 0 o o o o o o 0 0 0 0 o 0 0 0 o o o
.

. éAtengﬁo! A Seguranca da Informagao pode ser definida

. como o conjunto de medidas, normas e procedimentos destinados
* a garantir a disponibilidade, a integridade, a confidencialidade, a

: autenticidade, a irretratabilidade e atualidade da informacao em

. todo o seu ciclo de vida.
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Vamos esclarecer cada um desses conceitos:

| — Disponibilidade: garantia de que o conteldo da informagao estara disponivel a quem
tiver autorizagao para uso, sempre que houver necessidade de acesso;

Il - Integridade: garantia de que o conteldo original da informagao nao foi modificado
indevidamente por elemento humano ou qualquer outro processo nao definido;

[l - Confidencialidade: garantia de que o conteldo da informacgao so é acessivel e
interpretavel por quem possui autorizagao para tal;

IV — Autenticidade: garantia de que o contetdo da informagao seja verdadeiro, como
também a fonte geradora da informagao e o seu destinatario sejam realmente quem alegam
ser;
V — Irretratabilidade: garantia de que, num processo de envio e recebimento de
informacgoes, qualquer participante, originador ou destinatario de informagao, nio possa, em
um momento posterior, negar a respectiva atuagao e
VI — Atualidade: garantia de que um documento utilizado esteja realmente relacionado a
uma informagao ou orientagao em vigor.

Isto significa dizer que, para além das questSes de restricao de acesso, € preciso garantir que as
pessoas autorizadas ou que tenham direito as informagoes, quando delas necessitarem, consigam
obté-las e tenham a garantia de que elas correspondem a realidade. E preciso pensar a
disponibilidade de informagoes.

Para que se torne possivel assegurar a seguranga da informagao, é fundamental a integracao de
cada um dos componentes do ciclo informacional: Procedimentos — Sistemas - Pessoas.

Neste manual, serao enfatizados o trato documental e a operagao dos sistemas do ponto de vista

dos usuarios, de maneira a abranger as atribuicoes das unidades protocolizadoras e da
Coordenacao-Geral de Documentacgao e Informacao.
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Segurancga da Informacgao

Figura | |: Seguranca da informagao a partir da integragao dos fatores do ciclo informacional

PROCEDIMENTOS E SEGURANGA DA INFORMAGCAO

Um dos primeiros passos para garantir a seguranc¢a da informagao € a uniformizacao dos
procedimentos relativos ao tratamento informacional. A divulgagao desse manual é uma das
principais iniciativas da CGDI no sentido de padronizar os procedimentos documentais, com o
objetivo de assegurar que todos os agentes publicos da AGU encarregados do trato documental —
com acesso ou nao ao Sistema de Controle de Documentos da AGU — AGUDoc - tenham o
mesmo entendimento sobre as operagoes e realizem-nas da mesma maneira.

O Manual de Protocolo traz uniformizagao conceitual, importante para garantir que todas as
informagoes tenham o mesmo significado. Por exemplo, quando se fala em processo
administrativo é preciso que todos entendam do que se trata, quais s3o seus componentes,
quando e o porqué de sua utilizagao, além dos cuidados relacionados.

Outro caso a ser citado sobre a necessidade de uniformizagao conceitual é o uso da
documentagao oficial. Muitas vezes, sio registrados no Sistema tipos de documentos que nio
correspondem aos verdadeiros, da forma como foram emitidos. O uso de cada tipo de
documento depende do assunto tratado e da autoridade que o emite. Um oficio, por
exemplo, tem indicagao de utilizagao diferente de um memorando ou de um requerimento, sendo
necessario saber em que situagoes sao utilizados e reproduzir seus dados exatamente da forma
como foram emitidos. Se houver dulvidas sobre utilizacao e forma de documentos oficiais, consulte
o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica disponivel no site da AGU: www.agu.gov.br ou
em www.planalto.gov.br.

Essas consideragoes dao uma nogao de como adotar procedimentos uniformes ajuda na

construcao da seguranga da informacao. A informagao correta e segura depende da agao conjunta
de todos os agentes envolvidos nos procedimentos de registro, resgate e liberagao de informagao.
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SISTEMAS E SEGURANCA DA INFORMACAO

Além dos procedimentos fisicos relativos a documentos e processos, a informagao, na maioria
das vezes, esta registrada em sistemas eletronicos. O registro em sistemas permite que se tenha
acesso aos dados informagoes constantes na documentagao, sem necessidade de sua posse fisica.

Os sistemas informatizados tém a grande vantagem de poupar tempo, material e esforgcos dos
usuarios, permitindo o acesso a informagoes sem que seja necessario guardar copias fisicas de
documentos e possibilitando o acesso a seus dados essenciais. No entanto, se no momento de
registro das informagoes nao for dada a devida atengao para extrair dos documentos as
informagoes que permitam identificar, de maneira inequivoca, de qual documento se trata, nao é
possivel obter seguranca da informagao.

O registro no sistema deve ser feito com extremo cuidado e atengao, pois dessa inser¢ao inicial
de dados dependem todas as operagoes posteriores que deverao atender a demanda constante no
documento. Como dito anteriormente, o cadastro estd entre as operagoes mais importantes do
ciclo informacional e precisa ser realizado de maneira precisa. Quando o cadastro se apresenta
equivocado, nao é possivel — ou se dificulta — o resgate da informagao em momento posterior,
podendo se comprometer as a¢oes e decisdes necessarias para atender a solicitagdo constante no
documento.

O sistema utilizado para registro e controle de documentos na AGU é o AGUDoc, que tem facil
operacionalizagdo e permite a inser¢ao de dados de maneira bastante flexivel, de forma a atender
as diversificadas demandas da instituigao. Essa flexibilidade permite que o usuario registre a
informagao de maneira muito consistente, mas exige, em contrapartida, que tenha mais atengao ao
teor da informagao inserida. Dela dependerio as operagoes e decisoes posteriores, a
confiabilidade das informagoes obtidas em pesquisas e relatorios e a consequiente seguranca da
informacgiao em todos os seus componentes, conforme dito no inicio dessa unidade.

Nas atividades da AGU — com suas numerosas unidades e funcionamento descentralizado, um
dos principais desafios, relativo a seguranga da informacao, ¢ a localizagao fisica de documentos e
processos. Como os documentos passam por diversos agentes, & preciso que toda a
movimentacio fisica seja registrada no sistema. Somente dessa forma, sera possivel
assegurar que documentos e processos se encontram realmente com quem esta informado no
sistema. O AGUDoc disponibiliza a funcionalidade de recebimento eletronico, que precisa de
alimentagao dos operadores do sistema para fornecer informagoes corretas.

Em termos de seguranga da informagao, o recebimento eletronico representa:
a) Disponibilidade: ja que aqueles que tém acesso saberao onde e com quem estd o
documento ou processo;
b) Integridade: por assegurar que o documento ou processo nao foi movimentado sem
que o devido destaque no sistema;
c) Confidencialidade: porque uma vez movimentado fisicamente, caso haja restri¢cao de
acesso, soO tiveram acesso as informacdes os usuarios realmente autorizados;
d) Autenticidade: o contetdo da informagao, em consulta ao sistema, reflete efetivamente
quem esta ou esteve responsavel pela informagao e aquele a quem foi destinada a
providéncia;
e) Irretratabilidade: na medida em que é possivel identificar quem realmente recebeu a
informagao constante no documento ou processo;
f) Atualidade: este talvez seja o maior desafio, garantir que a informagao do Sistema seja
aquela que reflete a realidade em vigor sobre a localizagio, o responsavel e a providéncia
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sobre determinado assunto.

@ o o o o © o o o o o o o o o o o o 0 o o 0 o o o

éAtengio! O recebimento eletrénico é
fundamental para garantir a seguranga da
informacédo e depende dos esforcos conjuntos de
todos os envolvidos no tratamento da informagao.

ACESSO A INFORMACAO PELA INTERNET

As informagoes de cunho administrativo constantes no AGUDoc estao disponiveis para consulta
e acompanhamento pela internet. Os interessados em requerimentos, por exemplo, podem
consultar o andamento de processos administrativos e receber tais informagoes por e-mail a partir
da pagina da AGU. No entanto, o acompanhamento quanto aos pedidos sé refletira as efetivas
providéncias se os usuarios do sistema inserirem corretamente as informagoes contidas nos
documentos. Dessa forma, o acompanhamento refletira, com seguranga, as reais providéncias
tomadas pelas areas.

ACESso A0 AGUDOC E SENHAS

O acesso ao AGUDoc é permitido a todos os usuarios habilitados no Portal da AGU. A
diferenca no acesso ocorre pela atribuigao de perfis especificos aos usuarios, dependendo de sua
atribuicao, atividades e lotagao.

Os perfis sao atribuidos aos usuarios a partir da demanda dos chefes de unidade de maneira a
atender as especificidades de cada drea da instituicao.

A autorizagao e definigao de perfil de acesso ao AGUDoc para colaboradores que nao integram
o quadro da AGU — como estagidrios e terceirizados - é possivel quando esses passam a acessar o
Portal de Informacoes e Servicos da AGU, de acordo com as regras definidas pela area
responsavel.

A partir da habilitagao ao Portal, o acesso ao AGUDoc pode ser obtido com a solicitagao pelo
chefe da unidade. O e-mail pode ser enviado pelo préprio Fale Conosco do Sistema, devendo
conter os dados completos do colaborador (incluindo CPF), sua lotagao, definicao de perfil e quais
as unidades de trabalho.

. éAtengﬁo: A senha de acesso a Sistemas é de uso
. pessoal e intransferivel. Os usuirios que eventualmente .
. compartilharem suas senhas poderao ser responsabilizados ~ *
* pela insergao indevida de informagoes.

.
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E fundamental que cada usuario tenha a sua senha de acesso, nio sendo permitida a utilizagao de
senhas por terceiros.

Para evitar a possibilidade de acesso por pessoa nio autorizada, os usudrios que nao pertencem mais a
instituicao devem ser inabilitados. Assim, sempre que houver desligamentos de colaborador, o proprio
gestor da unidade deve realizar a inativagdo do acesso ao Sistema. Essa informacao esta sob responsabilidade
da unidade a que o colaborador esteve vinculado e deve ser fornecida assim que ocorrer o desligamento.
Em caso de duvidas sobre os procedimentos, entrar em contato com o gestor de unidade ou com a CGDI.
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O ELEMENTO HUMANO NA SEGURANGA DA INFORMAGCAO

Na seguranca da informacao, o conjunto procedimentos-sistemas-pessoas tem no elemento humano seu
componente mais delicado. As pessoas envolvidas no processamento da informagao sao as responsaveis pela
inser¢ao de dados, extragao de informagdes, definicao dos padrées informacionais, pelas regras de sistemas
além do gerenciamento de processos e procedimentos.

Por mais que se automatizem as operagdes, ndo ¢ possivel prescindir da participagao dos usudrios em
diversos momentos do ciclo informacional.

Todos os usuarios — novos e experientes — devem entender o processamento das informagoes para além
da mera insercao de dados em sistemas. Devem ser compreendidos os reflexos dos dados inseridos na
informagao obtida e as consequéncias do uso e divulgacao indevida de informagoes a que tiverem acesso.
Somente assim, independentemente da plataforma utilizada, as mudangas no ambiente informatico e no
padrao de uso poderao ser mais bem absorvidas sempre que houver quaisquer alteragoes no lay out
(visualizagao) ou no modo de operagao do sistema.

Em relagcao a documentacao, as orientagoes a serem seguidas devem ser sempre as emitidas pela CGDI,
responsavel pela area de documentagao da AGU. Orientagoes obtidas de outras fontes podem conduzir a
erros na inser¢ao de dados e dificuldades na posterior extragao de informagdes pelo usuario ou por
terceiros.

Caso queira fazer alguma sugestao de melhoria ou necessite tirar alguma ddvida sobre os
procedimentos de protocolo, utilize o e-mail: protocolo.agu@agu.gov.br

éAtengio: Este Manual é a referéncia basica para uniformizagao
. conceitual e sobre os procedimentos da drea documental da AGU.

. Acompanhe periodicamente as orientagdes da CGDI sobre novos

* procedimentos divulgados por e-mail ou pelo préprio AGUDoc.
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O momento de insercdo de dados é crucial para garantir a seguranga da informagao e tem relagao
direta com os seguintes componentes:
a) Disponibilidade: se inserida de maneira correta, a informagao estara disponivel, a quem
dela necessitar ou tiver autorizagao para acessa-la, por meio de consultas ao sistema,
sempre que necessario ;
b) Integridade: quando inserida corretamente, a informacao disponivel no sistema refletira
o conteldo original do documento;
c) Confidencialidade: como podem existir restrigbes de acesso a documentos ou
processos, os usuarios devem estar atentos as orientagoes quanto a classificagao de
informacoes;
d) Autenticidade: uma vez que os usuarios nao compartilham as senhas de acesso, é
possivel garantir que aquele que inseriu um dado é realmente aquele apontado pelo sistema;
e) Irretratabilidade: o sistema deve garantir, a partir do usuario originador de
informagdes, de quem efetivamente se trata, ndo sendo possivel negar a origem dos dados
inseridos;
f) Atualidade: sempre que ocorrerem alteragoes quanto a movimentagao ou acréscimo de
documentos a um processo, os usuarios devem inserir tais dados, realizando as devidas
vinculagoes quanto a assuntos e interessados relacionados, refletindo a atualidade do
tratamento da informacao.

A informagao vai além do registro em suporte documental, devendo ser tratada com o devido
cuidado para nao gerar equivocos de tratamento ou permitir que sejam obtidas por quem nao
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tiver autorizagao para acesso. Por outro lado, a informagao deve estar disponivel aos interessados
ou a quem tiver autorizagao, sempre que necessario.

Especial atengao deve ser dada a assuntos que ainda estao em tratamento e cuja divulgacao pode
interferir nos resultados esperados.

Nem sempre informagoes que requerem reservas quanto a divulgagao estao previamente
classificadas. Exemplos disso sao as providéncias e documentos relativos a um processo licitatério
ou as decisoes sobre uma sindicancia ou processo administrativo disciplinar (PAD). No primeiro
caso, o edital pode ser até anulado por suspeita de direcionamento do certame ou vazamento de
informagdes. Ja no caso de sindicancia ou PAD a divulgagdo de informagdes sobre o processo
pode produzir danos morais e materiais ao interessado.

. B . .

. éAtengao: Aquele que der causa a danos morais ou |

* patrimoniais pode ser responsabilizado civil, penal e .

L4 .. . . ~ .

. administrativamente, de acordo com a legislagao em vigor. *
.

.
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RESPONSABILIDADE PELA INFORMAGAO

Como demonstrado no topico anterior, a informagao — e nao s6 os documentos - deve ser
tratada com cuidado, devendo os usuarios ter muita responsabilidade no trato informacional.

Tendo como premissa que a informagao esta registrada — ou nao — em documentos, todos os
envolvidos devem tomar alguns cuidados relativos a divulgagao, por telefone ou outro meio, do
conteudo dos procedimentos relativos a:

) Processos judiciais;
Processos licitatorios;
Sindicancia;
Processo administrativo disciplinar (PAD);
Concursos;
Correspondéncias pessoais;
Informagoes classificadas como sigilosas.

Em caso de duvida sobre procedimentos e divulgacao de informagoes, consulte o chefe da
unidade, este Manual ou a CGDI.

ALGUNS CUIDADOS NO TRATAMENTO DA INFORMAGCAO

A seguir, serao listados alguns cuidados com procedimentos das areas de protocolo e expedigio.
E importante destacar que os itens listados representam um breve guia e nio esgotam todas as
providéncias necessarias para garantir a seguranga da informagao no trato documental.

a) Quanto as correspondéncias, em seu recebimento:
o verificar a integridade, checando e reportando indicios de violagio, caso
existam;
e confirmar a autenticidade, a partir do remetente e destinatario;
e garantir a confidencialidade, encaminhando lacradas as correspondéncias
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identificadas como sigilosas ou de carater pessoal.
Os mesmos cuidados devem ser tomados no envio de correspondéncias, tanto para outras
unidades da AGU como para entidades externas.

b) Quanto a producdo de documentos

. garantir a disponibilidade pela correta classificagao da informagao — como
documento ou processo;
. assegurar a confidencialidade a partir da classificagdo da informagao, pelos

agentes autorizados, atribuindo o grau de sigilo exigido.

c) Quanto a reproducio de documentos:
e tirar copias do todo ou partes de documentos, fazendo os devidos destaques,
garantindo a integridade da informagao;
¢ a confidencialidade é assegurada se somente os agentes autorizados reproduzirem
os documentos classificados como sigilosos;
e as folhas e etiquetas que contiverem informagoes sobre processos e documentos
devem ser destruidas, impedindo o acesso a informagdes por terceiros nao
autorizados.

d) Quanto a utilizacao:
e documentos e informagoes devem ter a disponibilidade assegurada por seu
correto armazenamento e, ainda, por indicarem corretamente a sua localizagao e
atualidade de dados.

e) Quanto ao transporte:
¢ a integridade deve ser garantida também no transporte de correspondéncias,
documentos e processos tomando-se cuidado para identificar, envelopar e embalar
corretamente os volumes;
¢ a confidencialidade de informagao sigilosa pode ser obtida por meio do uso de
dois envelopes, recebendo o externo o termo “pessoal”, que evita sua abertura por
terceiros.

f) Quanto a distribuicido:
e garantir a disponibilidade, enviando no devido tempo a informagao ao(s)
destinatarios;
e assegurar a confidencialidade, mantendo lacrados os envelopes e documentos que
requeiram sigilo.

g) Quanto ao armazenamento:
¢ a disponibilidade deve ser possibilitada pelo armazenamento de modo a permitir a
consulta posterior ou pela consulta ao banco de dados que permita a identificagao
da localizagao do documento ou processo;
¢ a integridade ¢ garantida pelos cuidados fisicos com a documentagao e com os
equipamentos de informatica;

h) Quanto a eliminacdo:
* a eliminagao de documentos s6 é permitida apos avaliagao da comissao de
avaliagao de documentos, garantindo, assim, a disponibilidade e a integridade de
documentos de valor histérico.
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CONSIDERACOES FINAIS SOBRE SEGURANCA DA INFORMACAO

A seguranca da informagao permeia cada uma das fases do ciclo documental e envolve todos os
agentes responsaveis pela produ¢ao, movimentagao e guarda de informagoes e documentos.

Somente com a participagao de todos os envolvidos — servidores, estagidrios, terceirizados e
colaboradores — sera possivel garantir a seguranca da informagao em todos os seus componentes,
conforme explicitado no inicio dessa unidade.

A seguranca da informagao é resultado do trabalho coletivo e dependente da integragao continua
e permanente de procedimentos-sistemas-pessoas no ciclo informacional. Somente com a
participacdo e atuagao de todos os envolvidos podera ser obtida. Mais do que definicao de regras
de conduta e regulamentagao de procedimentos, a seguranga da informagao deve fazer parte da
cultura de trabalho daqueles que lidam com a informagao e as atividades de governo.
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CONSIDERACOES INICIAIS

A instituicao da regulamentacao e das recomendacdes relativas aos procedimentos administrativos
para as unidades de arquivo consolidadas neste Manual de Procedimentos de Arquivo tem como
fundamentagao:

- Art 216 da CF

- Art 37 da CF

- Lei 8.159/91

- Lei 9.784/99

- Decreto SIGA

- Portarias AGU referente a gestao documental

Para fins de uniformizagao de procedimentos e utilizagdo deste Manual, entende-se por unidades
da AGU:

a) os orgaos de diregao superior da AGU;

b) o 6rgao vinculado a AGU, a Procuradoria-Geral Federal;

c) os orgaos de execugao da AGU;

d) o orgao de assisténcia direta e imediata ao Advogado-Geral da Uniao;

e) os orgaos auxiliares do Advogado-Geral da Unido;

f) o 6rgao de assisténcia direta e imediata ao substituto do Advogado-Geral da Uniao;

g) a Escola da AGU.

SIGLAS

AGU - Advocacia-Geral da Uniao

SIGA — Subcomissdao do Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo da Administragao Publica
Federal

CAD - Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos.

SUBCAD - Subcomissoes Permanente de Avaliagio de Documentos.

OBJETIVOS

Este Manual foi desenvolvido com o propésito de:
— ser fonte de informacgao para os servidores e colaboradores da AGU;
- ser referéncia as atividades desempenhadas pelas unidades de Arquivo;
- ser ferramenta de operacionalizagao da Gestao de Documentos da AGU.

LEGISLACAO REFERENCIAL DAS ATIVIDADES DE ARQUIVO

Legislacdao Federal
BRASIL, Constituicao (1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil.

BRASIL. Lei n°® 5.433, de 8 de maio de 1968. Regula a microfilmagem de documentos oficiais e da
outras providéncias.
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BRASIL. Lei n® 8.112, de || de dezembro de 1990. Dispoe sobre o Regime Juridico dos
Servidores Publicos Civis da Uniao, das Autarquias e das Fundagoes Publicas Federias.

BRASIL. Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispoe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias.

BRASIL. Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Regula o Processo Administrativo no ambito da
Administracao Puablica Federal.

BRASIL. Lei n* 9.051, de 18 de maio de 1995. Dispoe sobre a expediciao de certidoes para a
defesa de direitos e esclarecimentos de situagoes.

BRASIL. Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005. Regulamenta a parte final do disposto no inciso
XXXl do caput do art. 50 da Constituicao Federal e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994. Aprova o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

BRASIL. Decreto n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996. Regulamenta a Lei n° 5.433, de 8 de maio
de 1968, que regula a microfilmagem de documentos oficiais, e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto n°® 3.505, de 13 de junho de 2000. Institui a politica de seguranga da
informagao nos o6rgaos e entidades da administragao publica federal.

BRASIL. Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002. Regulamenta a Lei no 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, que dispoe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

BRASIL. Decreto n® 4.553, de 27 de Dezembro de 2002. DispSe sobre a salvaguarda de dados,
informagoes, documentos e materiais sigilosos de interesse da seguranca da sociedade e do
Estado, no ambito da Administracao Publica Federal, e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto n°® 4.915, de 12 de dezembro de 2003. Dispoe sobre o Sistema de Gestao de
Documentos de Arquivo - SIGA, da administragao publica federal, e da outras providéncias.

BRASIL. Decreto n°. 5.495, de 20 de julho de 2005. Acresce incisos ao art. 7o do Decreto no
3.505, de 13 de junho de 2000, que institui a Politica de Seguranga da Informagao nos orgaos e
entidades da administragao publica federal.

Resolucdo do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolugao n° I, de 18 de outubro de 1995. Dispoe sobre a
necessidade da adogao de planos e ou codigos de classificagao de documentos nos arquivos
correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes de suas atividades e fungoes.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolugao n° 2, de 18 de outubro de 1995. Dispoe sobre as
medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de acervos documentais para
instituicoes arquivisticas publicas.
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ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolugao n° 5, de 30 de setembro de 1996. Dispoe sobre a
publicagao de editais para Eliminagao de Documentos nos Diarios Oficiais da Uniao, Distrito
Federal, Estados e Municipios.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolugao n° 7, de 20 de maio de 1997. Dispoe sobre os
procedimentos para eliminagio de documentos no ambito dos érgios e entidades integrantes do
poder publico.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolugao n° 14, de 24 de outubro de 2001. Aprova a versao
revisada e ampliada da Resolugao n° 04, de 28 de mar¢o de 1996, que dispoes sobre o codigo de
Classificagao de Documentos de Arquivo para a Administragao Publica: Atividades-meio, a ser
adotado como modelo para os arquivos correntes dos orgaos e entidades integrantes do Sistema
Nacional de Arquivos (SINAR), e os prazos de guarda e a destinagao de documentos estabelecidos
na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagao de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-meio da Administracio Publica.

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolugao n° 20, de 16 de junho de 2004. Dispoe sobre a
insercao dos documentos digitais em programas de gestao arquivistica de documentos dos orgaos
e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.

Atos do Poder Executivo

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO (Brasil). Portaria Normativa n° 5,
de 19 de dezembro de 2002. Dispoe sobre os procedimentos para a utilizagao dos servigos de
Protocolo no ambito da Administragao Publica Federal, para os 6rgaos e entidades integrantes do
Sistema de Servigcos Gerais — SISG.

MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO (Brasil). Portaria Normativa n° 3,
de 16 de maio de 2003. Orienta os 6rgaos da Presidéncia da Republica, Ministérios, Autarquias e
Fundagoes integrantes do Sistema de Servigos

Gerais — SISG, quanto aos procedimentos relativos as atividades de Comunicagoes
Administrativas, para utilizagado do niumero Unico de processos e documentos.

SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL (Brasil). Instrugao normativa conjunta n° 04, de 10 de
maio de 2000. Disciplina procedimentos e prazos para o arquivamento de documentos e registro
de conformidade.

Atos da Advocacia-Geral da Unidao
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (Brasil). Portaria Conjunta n°® |1, de 26 de janeiro de 2004.
Constitui a Subcomissao de Coordenagao do Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo -

SIGA.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (Brasil). Portaria n° 36, de 18 de margo de 2004. Institui a
Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos — CAD.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (Brasil). Portaria n° 732, de 20 de dezembro de 2004. Dispée
sobre a preservagio da meméria dos documentos produzidos pela Advocacia-Geral da Unizo.
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ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (Brasil). Portaria Conjunta n® 001, de 31 de maio de 2005.
Dispoe sobre o arquivamento dos mandados de citagao, intimagao e notificagao recebidos dos
tribunais superiores; e dos dossiés, notas internas, pareceres, informagoes, notas e demais
documentos produzidos pela PGF e PGU.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (Brasil). Ata da Reunido n® 05 da Comissio de Avaliagio de
Documentos, de 20 de setembro de 2005. Estabelece que todas as fotocopias de documentos nao
autenticadas e nao inseridas em dossié ou processo e procedimento administrativo, devem ser
descartados.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (BRASIL) Circular PGU - 97/013, de 27 de agosto de 1997.
Estabelece maior celeridade no manuseio dos processos, aprimora os servi¢os e racionaliza a sua
conducao e desenvolvimento.

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO (BRASIL). Portaria n° 168, de 19 de julho de 2005. Estabelece
o para eliminagao de dossié administrativo formado para o acompanhamento de agao direta de
inconstitucionalidade — ADI.

CONCEITOS E DEFINICOES

ACERVO: conjunto de documentos sob custodia de um arquivo.

ACESSO: disponibilidade de consulta a documentos e/ou informagoes neles contidas, variavel em
funcao de clausulas restritivas.

ACONDICIONAMENTO: ato de embalar ou guardar documentos de forma apropriada a sua
preservagao e manuseio.

ACUMULACAO: formagbes progressivas, naturais e organicas do arquivo.
Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma instituicao ou
pessoa.

ANALISE DOCUMENTAL: tem por objetivo dar forma adequada e representar
convenientemente a informagao contida no documento, através de procedimentos de
transformagao, com o propésito de armazenar e possibilitar a recuperagao da dita informagao ao
futuro interessado, de modo a que este obtenha o maximo de informagao (aspecto quantitativo)
com o maximo de pertinéncia (aspecto qualitativo).

ARMAZENAMENTO: guarda de documentos em mobilidrio ou equipamentos proprios em areas
que lhes sao destinados.

ARQUIVAMENTO: operagao que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares,
acondicionados de forma adequada e de acordo com um sistema de ordenagao previamente
estabelecido.

ARQUIVO: conjunto de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituicdes de
carater publico, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio
de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao
ou a natureza dos documentos.
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ARQUIVO CORRENTE: formado por documentos em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas freqlientes.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: formado por documentos que, nio sendo de uso corrente nos
orgaos produtores, por razao de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagao ou
recolhimento para a guarda permanente.

ARQUIVO PERMANENTE: formado por documentos de valor histérico, probatério e informativo
que devem ser definitivamente preservados.

ASSUNTO: o tema principal do conteido do documento.

ATIVIDADE-FIM (ou FINALISTICA): a atividade que uma instituicio leva a efeito para o
desempenho de suas atribuigoes especificas.

ATIVIDADE-MEIO: a atividade que uma instituigao leva a efeito para o desempenho de atribuigoes
decorrentes das atividades fins. Tem como caracteristica auxiliar e viabilizar a atividade-fim.

AVALIACAO: processo pelo qual se determina o valor arquivistico de um conjunto de
documentos, estabelecendo sua destinagao final.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: sucessao de fases por que passam os documentos, desde o
momento em que s3o criados (produgao) até a sua destinagao final (eliminagao ou guarda
permanente).

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO: instrumento de trabalho
elaborado de forma a ser utilizado pelos arquivos correntes para classificar todo e qualquer
documento produzido e/ou recebido pelo 6rgio no exercicio de suas atividades.

CONSERVACAO: conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protecio fisica
dos arquivos contra agentes de deterioragao. Ver também preservagao.

CONSULTA: acao de examinar ou conhecer um documento. Busca direta ou indireta de
informacdes.

DATA DE ACUMULAGAO: o periodo durante o qual foram reunidos, pelo produtor, os
documentos da unidade de descricao.

DATAS-LIMITES: elemento de identificagao cronolégica de uma unidade de arquivamento, em que
se indicam as datas de inicio e término do periodo abrangido por um conjunto de documentos.

DATA DE PRODUGAQ: a data em que foram produzidos os documentos de uma unidade de
descricao.

DESPACHO: e a decisao proferida pela autoridade administrativa no caso submetido a sua
apreciagao, podendo ser favoravel ou desfavoravel a pretensao solicitada pelo administrador,
servidor publico ou nio. Qualquer solicitagdo ou informagao inerente ao processo sera feita por
intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho a ser
incluida ao final do processo (Portaria Normativa, n® 5, MPOG)
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DESTINACAO: em decorréncia da avaliagao, encaminhamento dos documentos a guarda
temporaria ou permanente, 4 eliminagao e/ou a reprodugao.

DIGITALIZACAO: reprodugao por varredura eletronica e armazenamento em disco 6tico ou
outro suporte de alta densidade, permitindo a visualizagao do documento em terminal de alta
resolucao ou sua impressao em papel.

DOCUMENTO: toda informagao registrada em um suporte material, sucetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenémenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar.

DOCUMENTO ADMINISTRATIVO: aquele produzido e recebido pelo 6rgao na execugao das
atividades administrativas e de apoio especializado.

DOCUMENTO DE ARQUIVO: aquele criado em decorréncia de atividades especifica
desenvolvido por instituigdes ou pessoas, mantendo por isso uma relagao funcional com a fonte
geradora.

DOCUMENTO TEXTUAL: documento com registros escritos, em suporte papel, incluindo os
manuscritos, datilografados ou impressos.

DOSSIE: trata-se de uma unidade documental na qual se relinem informalmente documentos de
natureza diversa com uma finalidade especifica.

ELIMINACAO: destruicio de documentos que, na avaliacio, forem considerados sem valor para
guarda permanente.

ESPECIE DOCUMENTAL: configuracio que assume um documento de acordo com a disposicio e
a natureza das informacodes nele contidas.

GESTAO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

GUIA: instrumento de pesquisa que oferece uma visao geral do conjunto de fundos e cole¢oes de
um ou mais arquivos, geralmente organizados por fundos ou séries e contendo histérico e/ou
biografia das instituicoes e/ou pessoas produtoras dos mesmos, datas limite, e a lista dos demais
instrumentos de pesquisa disponiveis.

HIGIENIZACAOQO: limpeza a seco utilizando trincha e flanela para a retirada de impurezas que nao
compoem a obra, tais como: marcadores, grampos, poeira e outros.

INFORMAGAO: todo e qualquer elemento referencial contido num documento. Em linguagem
administrativa, a informagao tem as vezes, o sentido de parecer, em que o funcionario escreve
acerca de certo fato ou pedido, prestando os esclarecimentos necessarios para que a autoridade
dé seu despacho ou solugao.

INTERESSADO: a pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou documento. Sio

legitimados: as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direito ou interesses
individuais, ou no exercicio do direito de interpretaciao; aqueles que, sem terem iniciado o
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processo, tém direitos ou interesses que possam ser afetados pela decisao a ser adotada; as
organizagoes e associagoes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos; as pessoas
ou associagoes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses difusos.

JUNTADA DE PROCESSOS: a uniao de um processo a outro, ou de um documento a um
processo; ou ainda de um documento a outro.

METRO LINEAR: unidade de medida de extensao de arquivos.

NUMERO UNICO DE PROCESSO — NUP: nlimero constituido de quinze digitos mais dois digitos
de verificagao (DV) que visa a integridade do numero atribuido ao processo e /ou documento, na
unidade protocolizadora de origem. (Portaria Normativa n° 3, MPOG)

PARTES: toda pessoa que participa de um processo. Pode ser a parte que provocou o processo
ou a parte que se defende. Pode receber varios nomes: autor e réu, requerente e requerido,
impetrante e impetrado, agravante e agravado, recorrente e recorrido, etc.

PLANO DE ARQUIVAMENTO: esquema preestabelecido para armazenamento, ordenacao e
classificacio.

PECAS DE PROCESSO: o documento que, sob diversas formas, integra o processo.

PRAZO DE RETENGAO (GUARDA): periodo definido na tabela de temporalidade, durante o qual
os documentos permanecem no arquivo corrente e no arquivo intermediario.

PRESERVACAO: gestio que abrange todas as acées que possibilitem a garantia da integridade das
informagdes contidas nos documentos.

PROCESSO: é o desenvolvimento de um expediente que, recebendo informagoes, pareceres,
anexos e despachos, segue os canais competentes, ou seja, sua tramitagio. E o documento ou o
conjunto de documentos que exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos
expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrugoes para pagamento de
despesas; assim, o documento é protocolado e autuado pelos 6rgaos autorizados a executar tais
procedimentos. O processo é uma unidade organica, constituida por um ou mais volumes,
devendo, portanto, tramitar juntos.

PROCESSO ACESSORIO: processo que apresenta matéria indispensavel 2 instrucio do processo
principal.

PROCESSO PRINCIPAL: processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexagao de
um ou mais processos como complemento a sua decis3o.

PROVENIENCIA: a instituicio ou pessoa que produziu, acumulou e/ou manteve e utilizou
documentos no decurso de suas atividades publicas ou privadas.

RECOLHIMENTO: passagem de documentos do arquivo intermedidrio para o arquivo
permanente.

RESTAURAGAO: medida de recuperagio da integridade de documentos, através de técnicas de
intervencao direta sobre os mesmos.
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SUPORTE: material que serve de base as diferentes formas de registro da informagao. Exemplos:
filme, papel, fita magnética, disco etc.

TABELA DE TEMPORALIDADE: instrumento de destinagiao aprovado pela autoridade
competente que determina prazos de guarda dos documentos e estabelece critérios para
microfilmagem e eliminagao.

TEORIA DAS TRES IDADES: sistematizacao das caracteristicas dos arquivos correntes,
intermediarios e permanentes quanto a sua génese, tratamento documental e utilizag3o.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL: estudo dos tipos documentais.

TRAMITACAO: ¢é a movimentagio do processo de uma unidade a outra, interna ou externa,
através de sistema proprio.

TRATAMENTO DOCUMENTAL: conjunto de atividades de classificagao e descricao de
documentos.

VIGENCIA: qualidade pela qual permanecem efetivos e vélidos os encargos e disposiio contidos
nos documentos.

SISTEMA DE ARQUIVOS

Sistema € um conjunto de arquivos de uma mesma esfera governamental ou de uma mesma
entidade, publica ou privada, que independentemente da posi¢cao que ocupam nas respectivas
estruturas administrativas, funcionam de modo integrado e articulado na consecugao de objetivos
técnicos comuns.

Competéncias das unidades na AGU:

Coordenaciao-Geral de Documentacio e Informacdo — Responsavel pelo planejamento,
coordenagao, orientagao e controle das atividades relativas a documentagao e a informacao no
ambito dos protocolos e arquivos da Advocacia-Geral da Uniao.

Cabe a CGDI elaborar politicas , normas e padroes para a execugao dos procedimentos
arquivisticos - produgao, tramitagao, so, avaliagao, arquivamento e destinagao final de documentos,
além de gerenciar o sistema eletrénico de controle documentos (AGUDoc), que possibilita e
agiliza o trabalho desenvolvido.

Arquivo Central:

Responsavel pela normalizagao dos procedimentos técnicos aplicados aos arquivos de uma
administragao, podendo ou nao assumir a centralizagao do armazenamento. Também chamado
arquivo geral.

Arquivos setoriais

Sdo aqueles localizados nos proprios setores que produzem ou recebem os documentos,
guardando documentos muito utilizados por estes, ou seja, sao, essencialmente, arquivos
correntes. Estarao subordinados tecnicamente ao arquivo central.
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SIGA - Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracdao
Publica Federal

Subcomissao de coordenacio SIGA

O artigo 8° do Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003, determina a constitui¢ao nos
Ministérios e nos orgaos equivalentes de Subcomissoes de Coordenagao do SIGAreunam
representantes dos 6rgaos seccionais de seu dmbito de atuagdo com vistas a identificar
necessidades e harmonizar as proposi¢oes a serem apresentadas a Comissao de Coordenagao do
SIGA. O referido Decreto indica quesubcomissoes serao presididas por representante designado
pelo respectivo Ministro de Estado.

Comissao e Subcomissées Permanentes de Avaliacao de Documentos — CAD e
SUBCADS

Compete a Comissao Permanente de Avaliagio de Documentos — CAD — elaborar e acompanhar,
juntamente com as SubcomissGes Permanentes de Avaliagio de Documentos — SUBCADs — o
processo de avaliagao de documentos da AGU e da PGF.

Compete a CAD orientar e supervisionar a forma de adogao do Codigo de Classificagao de
Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagao dos documentos relativos as atividades-
meio e finalisticas da AGU e PGF; e propor o plano de eliminacao de documentos ao Arquivo
Nacional para aprovagao.
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ESTRUTURA BASICA NECESSARIA

Para poder desempenhar satisfatoriamente as suas fungoes, o arquivo necessita de uma estrutura
basica que pode ser composto dos seguintes elementos:

- recursos humanos;

- instalacdes fisicas;

- recursos materiais.

RECURSOS HUMANOS

A responsabilidade da execugao das operagoes de arquivo deve ser confiada a pessoal competente
e responsavel para executar as operagoes de:

— selecao de documentos.

— registro documentos.

— estabelecimento de método de classificagao adequado.

— organizagao documentos.

— arquivamento documentos de acordo com o método adotado.

— conservagao de documentos mantendo o arquivo organizado e atualizado.

— localizagao de documentos.

— controle de saida de documentos do arquivo.

— transferéncia e descarte de documentos.

Para desenvolver estas atividades, o servidor deve possuir alguns requisitos indispensaveis, dentre
os quais se destacam:
— acompanhar todas as atividades e interesses da Instituicao e da sua area de
atuacgao.
— conhecer as principais regras para classificar documentos.
— conhecer abreviaturas e siglas pertinentes aos documentos de arquivo.
— possuir habilidade para ler e destacar as fungoes (agoes) principais dos
documentos.
— ser leal e discreto.
— ser metodico.
—  possuir boa memoria.

INSTALACAO FiSICA

O local de funcionamento do arquivo deve atender alguns requisitos que garantam a integridade e
seguranga dos documentos. Este deve contemplar dois ambientes para acomodagao do pessoal e
dos documentos. Recomenda-se:

I. Ambiente para os servidores:
- distribuicao de moéveis préxima a porta de entrada ou entrada principal;
- iluminagao mais intensa do que na area do acervo;
- um balcao para antendimento, que nao permita a entrada de pessoas alheias ao
local do acervo;
- mesas que facilitem a separagao e a classificagio dos documentos recebidos;
- armarios fechados, em ago, para a guarda de documentos.
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2. Ambiente para o acervo documental:
— iluminacao controlada.
- controle nos locais de penetracao dos raios solares, para que nao incidam nos
documentos, sem aboli-los;
- estantes em ago (ndao é recomendavel o uso de equipamentos de madeira para a
guarda de documentos);
— revestimento isolante nas paredes, para evitar a umidade;
- limpeza periodica no acervo;
- umidade relativa entre 45% e 65%;
- temperatura em torno de 22°C.

Em algumas unidades, ha o problema da caréncia de espago fisico para o acervo arquivistico,
necessitando de adapta¢oes de outros espagos. Adaptagcoes em locais para funcionamento como
arquivos é muito comum em todo o mundo visto que se torna uma solu¢iao mais barata e
financeiramente mais viavel que a construgao de um espago novo.

A montagem de arquivos de grande porte sera, necessariamente, no nivel do solo ou subsolo dos
edificios, evitando assim ndo comprometer sua estrutura fisica.

De qualquer maneira, é essencial que o espago destinado ao arquivo seja livre de umidade, de
perigo de ruptura de canos, ventilado, com controle da luz solar e artificial e com instalagoes
elétricas que nao oferegam riscos. Deve-se verificar previamente se ha no terreno riscos de
inundagoes, deslizamentos ou infestagao de cupins; deve-se evitar condutos de alta tensao, areas
de poluigdo e de intenso trafego terrestre.

Recomenda-se poucas janelas, materiais de revestimento que permitam a impermeabilizagao,
Deve-se evitar o uso de madeira, dando preferéncia a pedra, ao tijolo e ao aco, pois esses
materiais sao mais resistentes ao fogo. Para as instalagoes elétricas, hidraulicas e sanitarias, devem
ser tomadas todas as precaucoes para evitar riscos de acidentes (incéndios, choques, curtos-
circuitos, vazamentos, inundagoes, penetragao de agua no solo préximo ao edificio).

RECURSOS MATERIAIS

Os recursos materiais envolvem tanto mobiliario como o material de expediente para a execugao
das atividades de arquivo.

O tipo de material e mobilidario adequado para a guarda de documentos deve adequar-se a
freqiiéncia de uso dos mesmos e a facilidade de consulta e acesso. A escolha também deve
considerar os formatos e géneros dos documentos produzidos, visando a economia de espago,
que permita uma arrumagao racional dos documentos e que apresente capacidade de expansao,
segura e resistente.

O mobiliario pode ser:
- Arquivo de gavetas: dar preferéncia aos de ago, com uso de pastas suspensas.
- Estantes deslizantes com pastas suspensas ou caixas-arquivo: otimiza a ocupagao
do espago.
- Estantes fixas: dar preferéncia as de ago, com espessura da chapa forte o suficiente
par suportar o peso dos documentos (entre chapa 18 e chapa 24).
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Quanto ao material de expediente, além dos de uso rotineiro por todos os servigos
administrativos, faz-se necessario especificar o material de armazenamento de documentos.

Os documentos textuais devem ser acondicionados em caixas-arquivo de tamanho padrao (l14cm
x 27c¢cm x 39cm) produzidas em material inerte ou alcalino.

- Caixa-arquivo de papelao: apesar de mais barata, tem menor durabilidade
(facilidade de ruptura e de deformacgao), permite o acumulo de poeira e é de dificil
limpeza.

- Caixa-arquivo de polipropileno (plastico): tem maior durabilidade, além da
possibilidade de uso de cores na classificacao de documentos. Seu material é inerte, ou
seja, reage pouco com elementos externos.

Os demais documentos que excedam ao padrao convencional ou que esteja em outro suporte,

devem ser acondicionados em embalagens adequadas as suas dimensoes, desde que sejam de
material inerte ou sem acidez.
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Para compreender as atividades de Arquivo descritas no Manual, este capitulo ira abordar os
principais conceitos referentes a arquivo, documento e gestao documental. Uma vez que estes
conceitos sao consolidados e compreendidos, cada unidade de arquivo podera compreender os
métodos e os sistemas de organiza¢iao de arquivos que se adéquam a sua realidade.

CONCEITO

Arquivo é o conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma instituicao (6rgaos
publicos, instituigoes de carater publico ou entidades privadas, ou ainda pessoa fisica) no curso de
sua atividade, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos e que
foram preservados para a consecugao de seus objetivos, visando a utilidade que podem oferecer
no futuro.

Os conjuntos de atas de reunides, dossiés administrativos, relatorios de atividades, etc,
constituem, por exemplo, o arquivo de uma Unidade e devem refletir as suas atividades.

Arquivo também pode ser definido como a entidade ou 6rgao administrativo responsavel pela
custédia, pelo tratamento documental e pela utilizacao dos arquivos sob sua jurisdigao.

Ex: Arquivo Central da AGU, Arquivo Funcional da Coordenagao-Geral de Recursos Humanos.

FINALIDADE DO ARQUIVO

A finalidade do arquivo é servir a administragao, tendo como instrumento de apoio os
documentos por ele protegidos e preservados, visando a sua utilizagao. Quando o documento nao
mais servir a Administragao, pode ser selecionado para servir de fonte para a Historia e a
memoria da instituicao.

TIPOS DE ARQUIVO

Baseados nas primeiras definicoes pode-se dizer que existem varios tipos de Arquivos,
dependendo dos objetivos e competéncias das entidades que os produzem. Os Arquivos podem
ser classificados como:

De acordo com a fonte geradora/mantenedora:
- publico: conjunto de documentos que pode ser definido de acordo com o 6rgao
produtor, ou seja, como de ambito federal, estadual ou municipal;
- privado: conjunto de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou
juridicas, podendo ser institucionais e pessoais.

De acordo com os estagios de arquivamento:
- corrente: conjunto de documentos vigentes, freqiientemente consultados.
- Intermediario: conjunto de documentos em final de vigéncia ou pouco consultados
que ainda servem a administragao.
- permanente: conjunto de documentos que perderem a vigéncia administrativa,
mas que possuem valor histérico, probatério e informativo e por isso deve ser
preservados permanentemente.
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Existem também os Arquivos que guardam e organizam documentos cujas informagoes sao
registradas em suportes diferentes do papel: discos, filmes, fitas e sio chamados de Especiais.
Estes podem fazer parte de um Arquivo mais completo.

DOCUMENTO

Documento é toda informagao registrada em suporte material, suscetivel de consulta, estudo,
prova e pesquisa, pois comprova fatos, fenémenos, formas de vida e pensamentos do homem
numa determinada época ou lugar.

Documento de Arquivo é aquele criado em decorréncia de atividades especificas desenvolvidas
por instituicoes ou pessoas, mantendo por isso uma relagao funcional com a fonte geradora.

Documento Administrativo é aquele produzido e recebido pelo 6rgao na execugio das atividades
administrativas e de apoio especializado.

As organizacoes desenvolvem diversas atividades de acordo com as suas atribui¢es e os
documentos refletem essas atividades, porque fazem parte do conjunto de seus produtos.
Portanto, sao variados os tipos de documentos produzidos e acumulados, bem como sao
diferentes os formatos, as espécies, e os géneros em que se apresentam dentro de um Arquivo.
Veremos agora a classificagao dos documentos quanto ao formato, género, a espécie, tipo e
natureza do assunto.

FORMATO

O formato diz respeito a configuracao fisica de um suporte de acordo com a sua natureza e o
modo como foi confeccionado:

Exemplos: formularios, fichas, livro, caderno, planta, folha, cartaz, microficha, rolo, tira de
microfilme, mapa, etc.

GENERO

Trata-se da configuragao que um documento assunto de acordo com o sistema de signos
(caracteres essenciais, particularmente o suporte e a forma de registro da informagao) utilizado na
comunicagao de seu conteudo. Podem ser:

= Textual: manuscritos, datilografados ou impressos;

. Audiovisual filmes, fotografias, microfilmes, discos etc.;

. Cartogrifico: plantas, mapas;

. Iconografico: fotos, gravuras, desenhos;

. Filmografico ou cinematogriaficos: videos;

= Micrografico: rolos, jaquetas, microfichas, cartao janela etc.;
= Sonoro: fitas cassetes;

. Informatico: disquetes, discos oticos e outros.
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ESPECIE

E a configuracao que um documento assume de acordo com a disposi¢ao e a natureza das
informagoes (estruturagao da informagao) nele contidas.

As espécies documentais mais comuns sao as seguintes:

— Atos normativos: documentos relativos a normatizacao das atividades. Ex.: lei,

decreto, estatuto, portaria;

- Atos enunciativos esclarecedores: atos opinativos que esclarecem os assuntos

visando fundamentar uma solucao. Ex.: parecer, relatorio, voto, despacho interlocutorio;
- Atos de assentamentos: os configurados por registro de fatos e ocorréncias. Ex.:

ata, apostila, termo, auto de infragao;

- Atos comprobatérios: os que comprovam assentamentos. Ex.: certidao, atestado,

traslado;

- Atos de correspondéncia: os que objetivam a execugao dos atos normativos em

sentido amplo. Ex.: carta, circular, oficio, aviso, memorando, notificagao, telegrama, telex,

alvara, edital;

- Atos de ajuste: representados por acordo de vontade em que a administragao

federal, estadual ou municipal é parte. Ex.: tratado, convénio, contrato, termos
(transagoes, ajuste).

NATUREZA

A natureza se refere ao teor do assunto do documento. Quanto a natureza do assunto, os
documentos podem ser:

. ostensivos: documentos cuja divulgacao nao prejudica a administragao e por isso

seu acesso é livre.

. sigilosos: dados ou informagdes cujo conhecimento irrestrito ou divulgagao possa

acarretar qualquer risco a seguranga da sociedade e do Estado, bem como aqueles

necessarios ao resguardo da inviolabilidade da intimidade da vida privada, da honra e da

imagem das pessoas.

Segundo a necessidade de sigilo e quanto a extensao do meio em que pode circular, sao quatro os

graus de sigilo e suas correspondentes categorias (para mais informagoes sobre documentos

sigilosos, consulte o Manual de Procedimentos de Protocolo e Expedicao, parte 3:
a) ultra-secreto
b) secreto
c) confidencial
d) reservado

Os documentos sigilosos requerem medidas especiais de salvaguarda para sua custodia e
divulgacao.
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DOCUMENTO ARQUIVISTICO

E um documento produzido e/ou recebido por uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas
atividades, qualquer que seja o suporte, e dotado de organicidade.

O conceito de organicidade refere-se as relagées que um documento mantém com os demais
documentos do o6rgao e que refletem suas fungoes e atividades. Os documentos arquivisticos de
uma instituicao nao sao individuais; possuem um conjunto de relagoes que devem ser mantidos.

O documento arquivistico apresenta elementos constitutivos suficientes para servir de prova as
atividades exercidas pela instituicao. Os elementos principais sao:

a) Intrinsecos ou forma intelectual: Género, espécie/tipo, procedéncia (entidade produtora), data
(Data cronica), local — (Data tépica), local, autor, destinatario, texto/conteido/assunto, agao ou
ato, remetente, cargo de remetente, anotagoes, assinatura.

b) Extrinsecos ou forma fisica: idioma, cor, letra, selo, quantidade, forma, formato, logomarca,
suporte, anexos.

PROCESSO

Processo é uma unidade documental em que se retne oficialmente documento de natureza diversa
no decurso de uma agao administrativa ou judiciaria, formando um conjunto materialmente
indivisivel.

Um processo pode receber informagdes, pareceres, anexos e despachos que sao tramitados em
conjunto. Deve-se seguir aos procedimentos de juntada de processos descritos no Manual de

Procedimentos de Protocolo e Expedicao — parte 3.

O tratamento dispensado aos processos é o mesmo dispensado aos documentos.

GESTAO DE DOCUMENTOS

No art. 3° da Lei Federal n° 8.159/91 considera-se gestio de documentos, o conjunto de
procedimentos e operagoes técnicas referentes a sua produgao, tramitagao, uso, avaliagao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para
guarda permanente.

A gestiao de documentos deve considerar o planejamento, a organizacao, o controle e a
coordenagao dos recursos humanos, materiais e operacionais envolvidos com as atividades listadas
acima.

A gestao de documentos tem como objetivos:

=  racionalizar o ciclo documental.

* organizar, de modo eficiente, a produgao, administragao, gerenciamento,
manutencao e destinagao dos documentos.

= formalizar a eliminagdo de documentos que tenham cumprido seu prazo de
arquivamento.
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" assegurar o acesso a informagao quando e onde se fizer necessaria ao governo e
aos cidadaos.

* garantir a preservagao e o acesso aos documentos de carater permanente,
reconhecidos por seu valor para pesquisa historica ou cientifica.

AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliagao consiste na analise dos documentos de arquivos visando estabelecer sua destinagao de
acordo com os valores que lhes forem atribuidos. Os documentos podem ser encaminhados para:
- descarte quando nao apresentarem servirem a administragao;
- transferéncia para arquivo intermediario para cumprir prazo de guars;
- recolhimento para guarda permanente.

IDADE DOS ARQUIVOS

Conforme os estagios de arquivamento, pelos quais os documentos tramitam os arquivos podem
ser classificados em Correntes, Intermediarios e Permanentes.

Cada um desses estagios corresponde a procedimentos técnicos diferenciados e, como uma
reacao em cadeia, o tratamento despendido aos documentos da idade corrente condiciona, de
forma direta, o desenvolvimento das atividades arquivisticas nas idades intermediaria e
permanente.

a) Arquivo Corrente: conjunto de documentos estreitamente vinculados aos fins imediatos
para os quais foram produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada sua tramitagao, se
conservam junto aos 6rgaos produtores em razao da frequiiéncia com que sao consultados.

b) Arquivo Intermediario: tem sob sua guarda documentos originarios do arquivo
corrente, que, embora pouco consultados, ainda servem a administragao que os produziu
e aguardam sua destinagao final.

¢) Arquivo Permanente: conjunto de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados. Esses documentos sao inalienaveis
e imprescritiveis. O arquivo permanente surge apos a realizagao da avaliagao dos
documentos e tem um tratamento técnico diferenciado para os documentos, bem como
condi¢oes de guarda e acesso. Nesta fase a consulta aos documentos é totalmente aberta
ao publico, ndo podendo haver restricao de acesso ao documento de valor permanente.
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PLANO DE CLASSIFICACAO

A classificacao de documentos refere-se ao ato ou efeito de analisar e identificar o contetudo de
documentos, selecionar a categoria de assunto sob a qual devem ser basicamente recuperados,
podendo-se atribuir um codigo.

A classificagao é feita a partir do Cédigo de Classificagao que é o esquema elaborado a partir do

estudo das estruturas e fungoes da instituicao e andlise do arquivo por ela produzido, pelo qual se
distribuem os documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos.

CODIGO DE CLASSIFICACAO

O cédigo de classificagdo de documentos de arquivo é um instrumento de trabalho utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um érgao no exercicio de suas
funcoes e atividades. A classificagao por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os
documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagao e facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com a avaliagao, selegao, eliminagao, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no
contelido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informagao
nele contida. A classificagao define, portanto, a organizacao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacao.

No cédigo de classificagao, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais genericamente
denominados assuntos, encontram-se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungoes e
atividades desempenhadas pelo 6rgao. Em outras palavras, os assuntos recebem codigos
numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do érgao, definida através de classes,
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

O Codigo de classificagao de documentos de arquivo para a administragao publica: atividades-
meio, foi elaborado pelo CONARQ e publicado na Resolugio n° 14. Adotou-se o sistema decimal
de classificagdo por assuntos, que consiste em um cédigo numérico dividido em dez classes e
estas, por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. O Codigo aborda duas classes
comuns a todos os seus orgaos: a classe 000, referente aos assuntos de ADMINISTRACAO
GERAL e a classe 900, correspondente a ASSUNTOS DIVERSOS.

As demais classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades-fim do 6rgao. Estas

classes nao sao comuns, cabendo aos respectivos érgaos sua elaboragio, seguindo orientagoes da
instituicao arquivistica na sua esfera especifica de competéncia.
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Antes de se guardar os documentos nas pastas, dossiés e moveis correspondentes, os funcionarios
do arquivo deverao obedecer a uma sequiéncia de etapas:

VERIFICACAO PREVIA

Consiste na verificagdo de cada documento / processo quanto ao seu motivo:

a) para arquivamento;
b) para solicitar informacao;
c) para verificar a existéncia de antecedentes, ser anexado a outro etc.;

E importante que o funcionario verifique se os documentos possuem autorizagao para serem
arquivados (Despacho) e se a agao nele contida ja foi cumprida e encerrada, verificando-se o

ultimo despacho.

Nesta etapa também sera examinado se os documentos possuem anexos e se esses estio no
documento.

Aqueles que se encontrarem irregulares deverao retornar ao setor de origem, ou se for do seu
conhecimento completa-lo.

RECEBIMENTO

E o ato inicial de recepgao de documentos e processos nos Arquivos.

Rotinas correspondentes ao recebimento para arquivamento:

I. Recebe os documentos e processos a serem arquivados através da Guia de Transferéncia de
Documentos ou despacho da autoridade.

2. Se os documentos/processos estiverem acondicionados em caixas, abre as caixas e os retira.

3. Confere a Guia de Transferéncia de Documentos ou despacho da autoridade comparando com
os documentos/processos relacionados.

4. Se conferir, atesta o recebimento (nas duas vias), devolve uma das vias e arquiva a outra. Se
houve erro na Guia ou despacho, faz observagao corrigindo ou devolve, se necessario para a
unidade emitente.

CLASSIFICACAO

Os responsaveis pela aplicagao do Cédigo de Classificagao nos setores devem ser os mesmos
servidores que hoje se encarregam do arquivamento e desarquivamento dos documentos. Caso os
documentos ainda nao estejam classificados, a Subcomissao de Avaliacao de Documentos devera
proceder a classificagao.

A classificagao deve ser realizada por servidores treinados, de acordo com as seguintes operagoes:
a) Estudo: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto
devera ser classificado.

b) Codificagdo: consiste na atribuigao do cédigo correspondente ao assunto de que trata
o documento.
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O critério classificador deve ser o conteido do documento, ou seja, o assunto, possibilitando
agrupar espécies documentais (oficio, memorando, recibo, etc.) que tratam do mesmo assunto em
um dossié, processo ou pasta.

O Codigo de Classificacao deve ser aposto na extremidade superior direita da primeira pagina do
documento preenchido a lapis, pois a classificagio pode ser revista no momento da avaliagcao para
destinacao final.

Procedimentos:

I. Ler o documento, identificando o assunto principal e o(s) secundario(s) de acordo com seu
conteudo;

2. Separar os documentos por assunto (ex: oficio, ficha de inscrigio, lista de freqiiéncia, cadastro
de instrutor, processo, etc.);

3. Classificar: buscar no Cédigo de Classificagao dos Documentos o codigo correspondente ao
grupo de assunto a que pertence;

3. Anotar o cédigo a lapis no canto superior direito do documento; exemplo:

0-2-5 Treinamento

OBS: Quando o documento estiver acompanhado de anexos, estes deverao receber o cédigo
correspondente ao documento.

ORDENACAO

A ordenagio consiste na reuniao dos documentos classificados sob um mesmo assunto. A
ordenagao tempo por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a possibilidade de erros.
Além disso, estando ordenados adequadamente sera possivel manter reunidos todos os
documentos referentes a um mesmo assunto, organizando-os previamente para o arquivamento.

A escolha da forma de ordenagiao depende da natureza dos documentos. Os métodos basicos sao:
- ordenacao alfabética: disposicao dos documentos ou pastas de acordo com a
seqiiéncia das letras do alfabeto. Pode ser classificada em enciclopédico e dicionario
quando se trata de assuntos;

- ordenacgao cronoldgica: disposicao dos documentos ou pastas de acordo com a
sucessao temporal;

- ordenagao geografica: disposicao de acordo com as unidades territoriais (paises,
estados, municipios, distritos, bairros e outras);

- ordenagao tematica: disposi¢ao de acordo com temas ou assuntos;

- ordenagao numérica: disposi¢ao de acordo com a seqiiéncia numérica atribuida
aos documentos. Depende de um indice auxiliar para busca de dados.
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ARQUIVAMENTO

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades competentes, o documento devera ser
encaminhado ao seu destino para arquivamento, apos receber despacho final.

O arquivamento ¢é a guarda dos documentos no local estabelecido, de acordo com a classificagao
dada. Nesta etapa toda a atengao € necessaria, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

A forma mais recomendada para arquivamento ¢ a utilizagao de miolos, que sao pastas de cartolina
(capa de processo) utilizada dentro da pasta suspensa ou caixas-arquivo, como um encarte. Auxilia
a classificagao, separando os documentos segundo o melhor método de arquivamento (numérico,
cronologico, alfabético, etc.).

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o prazo para transferéncia ao Arquivo
Central ou sua eliminagao.

As operacoes para arquivamento sao:

I. Ler o ultimo despacho, verificando se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Se o documento nao estiver classificado, atribuir um cédigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem seqiiencial indicada no Cédigo de classificagao;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de antecedentes na mesma pasta e
agrupar aqueles que tratam do mesmo assunto, por conseqliéncia, o mesmo codigo;

5. Arquivar as pastas na sequiéncia dos codigos atribuidos (a ordem sao os codigos, a NUP ou
cronoldgica?) — usar uma pasta para cada codigo, evitando a classificagao "diversos";

6. Ordenar os documentos que nao possuem antecedentes de acordo com a ordem estabelecida —
cronologica, alfabética, geografica, verificando a existéncia de copias e eliminando-as. Caso nao
exista o original manter uma Unica copia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em caixa ou pasta apropriada, identificando
externamente o seu conteudo e registrando a sua localizagao no documento que o encaminhou.

8. Enderecamento - Um enderego no sistema AGUDOC identifica um documento/processo fisico
de forma similar ao de um enderego residencial em uma cidade. O enderego aponta para o local
onde os documentos/processos estao armazenados.

OBS: A classificagdo e o arquivamento de documentos baseados no assunto/conteldo facilita a
recuperagio do contexto original da informacao e agiliza a etapa de avaliagao para eliminagao,
transferéncia ou recolhimento.

EMPRESTIMO

Esta operagao ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos sao retirados do arquivo
para:

- empréstimo aos usuarios;

- prestar informagdes;

- efetuar uma juntada.
Nesta fase € importante o controle de retirada, efetuado por meio do Recibo de Empréstimo no
qual sao registradas informagoes sobre o processo, além do setor, nome. Por meio do recibo
(eletronico) é possivel informar com precisao e seguranca a localizagdo do(s) documento(s)
retirado (s).
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O controle de empréstimo de documentos sera realizado por Sistema de Controle de
Documentos da Advocacia-Geral da Unido - AGUDOC

Rotinas correspondentes ao recebimento para empréstimo:

I. Recebe a solicitagao de empréstimo/desarquivamento por meio de despacho ou solicitagao
"Servicos 0800"

2. Confere o NUP do documento/processo a ser desarquivado

3. Consulta o Sistema AGUDOC

4. Localiza o documento/processo e procede ao desarquivamento

5. Verifica a conformidade fisica do processo/documento (numeragao, apensos, juntadas,
documentos listados).

6. Registra o tramite no sistema AGUDOC.

7. Imprime o recibo e agrupa ao processo/documento.

8. Entrega o documento/processo ao requisitante e recolhe sua assinatura no recibo ou procede
ao recebimento eletronico.

COPIA DE DOCUMENTOS

Os documentos/processos podem ser reproduzidos mediante autorizagao formal da autoridade
competente. Para interessados internos a AGU ou PGF, deve-se proceder ao desarquivamento e
os procedimentos para a cépia deverao ocorrer por conta da unidade solicitante.

A solicitagao de copia ou vistas a documentos/processos, de interesse pessoal, devera ser
formulado por meio de requerimento e protocolada solicitando autorizacao da autoridade
competente. O interessado deve arcar com os custos de reprodugao, que serao pagos mediante
Guia de Recolhimento emitido pela CGDI.

Rotinas correspondentes ao desarquivamento para copia de interessados externos:

I. Recebe o requerimento protocolado

2. Encaminha para autoridade competente para autorizagao

3. Se autorizado, localiza o processo e calcula o nimero de paginas a serem copiadas
4. Gera Guia de Recolhimento — GRU, multiplicando o nimero de paginas pelo valor unitario de
reprodugao

5. Entrega Guia para o solicitante

6. Recebe o comprovante de pagamento da GRU

7. Reproduz as devidas paginas listadas no requerimento

8. Entrega as copias ao solicitante

9. Junta o requerimento, autorizacao e pagamento da GRU ao processo reproduzido.

COMO QUANTIFICAR DOCUMENTOS

Recomenda-se que a quantificagao de documentos textuais seja feita em metros lineares, tendo
como base o comprimento das prateleiras das estantes e/ou a profundidade das gavetas dos
arquivos.

Prateleira — multiplica-se a medida encontrada, pelo nimero de prateleiras por estante, em
seguida, pelo nimero de estantes ocupadas.

Ex.: uma prateleira = | metro linear, logo em uma estante com |0 prateleiras ha 10 metros
lineares de documentos
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Arquivo de aco — multiplica-se a medida encontrada pelo nimero de arquivos encontrados.
Ex|: uma gaveta = 0,60 cm de profundidade, logo em um arquivo com 4 gavetas ha 2,40 metros
lineares de documentos.

No caso da documentacao amontoada, calcula-se a metragem culbica (comprimento X altura
X largura) das pilhas de documentos, seguida da conversao da medida encontrada em metros
lineares. Pode-se simplificar, considerar a mesma altura da pilha dos documentos em metros
lineares.

Ex: uma pilha de documentos de | metro de altura = | metro linear.

No caso de documentos em caixas-box, tem—se que para cada 07 caixas de tamanho padrao
(14cm x 27cm x 39cm) ha | metro linear de documento.

Ex: 7caixas = | metro linear de documento

Quanto a documentagao iconografica, cartografica, filmografica, sonora e microgrifica, a
quantificagao dever ser feita por unidade
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AVALIACAO DOCUMENTAL

A avaliagao documental consiste na aplicagao da tabela de temporalidade, referindo aos
procedimentos adotados para selegao e destinagao dos documentos, uma vez cumpridos os
prazos de guarda estabelecidos. E realizada em cada érgio pela Subcomissio Permanente de
Avaliagio de Documentos.

Considera-se na avaliagao os valores primario e secundario dos documentos:
=  Valor primario - refere-se ao valor do documento para atender aos fins pelo
qual foi produzido, sejam esses fins de carater administrativo, legal ou fiscal. Os
documentos apenas com valor primario podem ser eliminados ap6s o cumprimento
do prazo de arquivamento estabelecido na Tabela de Temporalidade.
* Valor secundario — refere-se ao valor do documento para atender outros fins
que nao sao, necessariamente, aqueles pelos quais foi criado. Os documentos com
valor secundario apresentam interesse cultural, cientifico, tecnolégico ou historico.
Devem ser preservados em carater permanente, mesmo ja tendo cumprido suas
finalidades primeiras.
Exemplo de documentos com valor secundario: Ata de reuniao, Processo de Selegao,
Plano de cargos e salarios, Ato administrativo, Alteragao salarial, Dossié de campanha
de prevencao.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Eo registro esquematico do ciclo de vida da documentagao da instituigao. Sua elaboragao depende
da analise da documentagao e visa determinar o prazo de manutengao dos documentos no arquivo
corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediario, além dos critérios para eliminagao ou
recolhimento ao arquivo permanente.

A Tabela de Temporalidade, sendo instrumento de gestao documental, padroniza os
procedimentos de avaliagdo de documentos, padroniza os tipos documentais, racionaliza os
documentos e estabelece o cronograma de transferéncia e recolhimento para os arquivos
intermediario e permanente.

Sua estrutura basica geralmente contempla os conjuntos documentais produzidos e recebidos por
uma instituicao no exercicio de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e
intermediaria, a destinagao final — eliminagao ou guarda 3. Prazo 3. Prazo de arquivamento deve
contar a partir do primeiro dia Util do exercicio seguinte ao do arquivamento do documento,
exceto aqueles que originam despesas, cujo prazo de arquivamento é contado a partir da
aprovagao das contas pelo Tribunal de Contas;

4. Eliminar as copias e vias, quando o documento original estiver no conjunto documental (dossié,
processo ou pasta);

5. Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

6. Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para o arquivo intermediario do
orgao.

OBS: Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento devem ser suspensos até a
conclusao do mesmo.
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COMO UTILIZARATABELA

A Tabela de Temporalidade de Documentos deve ser utilizada no momento de
classificacao e avaliacio da documentacao. Ela sera utilizada tanto nos documentos
correntes dos arquivos locais como nos arquivos centralizados.

Proceder da seguinte forma:

|. Verificar se os documentos estao classificados de acordo com os assuntos de Cédigo
de Classificagio de Documentos;

2. Documentos que se referem a dois ou mais assuntos, deverao ser classificados e
agrupados ao conjunto documental (dossié, processo ou pasta) que possui maior prazo de
arquivamento ou que tenha sido destinado a guarda permanente;

3. Prazo de arquivamento deve contar a partir do primeiro dia util do exercicio seguinte
ao do arquivamento do documento, exceto aqueles que originam despesas, cujo prazo de
arquivamento é contado a partir da aprovagao das contas pelo Tribunal de Contas;

4. Eliminar as copias e vias, quando o documento original estiver no conjunto documental
(dossié, processo ou pasta);

5. Proceder ao registro dos documentos a serem eliminados;

6. Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia para o arquivo
intermediario do orgao.

OBS: Quando houver processo judicial os prazos de arquivamento devem ser suspensos
até a conclusao do mesmo.

ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

A eliminacao de documentos é definida apos a analise da Subcomissao de Avaliagao, que julga os
valores primario e secundario dos documentos, seguindo os critérios indicados neste manual e os
prazos de arquivamento da Tabela de Temporalidade.

Segundo a Resolugao Federal n° 7, de 20/05/1997, definida pelo CONARQ — Conselho

Nacional de Arquivos, o registro dos documentos a serem eliminados devera ser efetuado por

meio dos seguintes instrumentos, que sao de guarda permanente:
. Listagem de Eliminagao de Documentos. Tem por objetivo registrar informagoes
pertinentes aos documentos a serem eliminados. Esta deve ser aprovada pela Comissao da
Avaliacao de Documentos — CAD.
. Edital de Ciéncia de Eliminagao de Documentos. Tem por objetivo tornar publico,
em periodicos oficiais, o ato de eliminagdo dos acervos arquivisticos. O modelo do Edital
de Ciéncia de Eliminacio de Documentos, baseia-se na Resolucio Federal n° 5, de
30/09/1996, definida pelo CONARQ, que dispoe sobre o assunto e da outras
providéncias. (Formulario Il).
. Termo de Eliminagao de Documentos. Tem por objetivo registrar as informagoes
relativas ao ato de eliminagao. (Formulario Ill).

Os documentos que aguardam aprovagao para sua eliminagao devem ser acondicionados em
caixas-box, identificadas com lombadas especificas.
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Para algumas vias do documento, a eliminagao pode ser efetuada no proéprio arquivo corrente,
pelos servidores daquela unidade, sob orientagao da comissao ou grupo de avaliagao.

De alguns documentos sao eliminadas todas as vidas, por nao possuirem qualquer interesse para a
guarda permanente ou porque suas informagoes sao importantes,

COMO CLASSIFICAR OS DOCUMENTOS PARA ELIMINAR

Para os documentos que serao avaliados para destinagao final também se utiliza o assunto como
critério classificador, devendo proceder da seguinte maneira:

|. Separar os documentos por assunto;

2. Localizar o assunto no Cédigo de Classificagao de Documentos;

3. Anotar o Cédigo/Assunto em folha A4 ou planilha, que sera a folha de rosto dos documentos
agrupados;

4. Acondicionar esses documentos utilizando uma caixa arquivo para cada assunto/codigo pois
sera quantificado no momento do preenchimento do formulario de eliminagao (Ver modelo de
lombada nos anexos);

5. Colar nesta caixa a etiqueta padrao para Eliminagao;

6. Caso o documento nao pertenga mais ao arquivo corrente, mas esta em uma caixa aguardando
avaliagao, ou seja, a definicdo de sua temporalidade, ele devera ser agrupado com os outros do
mesmo cédigo e acondicionado em caixa arquivo com etiqueta padrao;

7. O documento que ja cumpriu a fase intermediaria e é de guarda permanente, sera higienizado e
acondicionado para futuro tratamento.

TRANSFERENCIA

A transferéncia de documentos do arquivo corrente ou setoriais para o arquivo intermediario do
orgao é atividade fundamental para racionalizar o uso do espago fisico das areas administrativas,
mantendo nos arquivos setoriais a documentagao de valor primario.

Nos arquivos intermediarios ficam os documentos que, cessado ou reduzido seu uso freqiiente
nas unidades produtoras, por razoes de interesse administrativo e racionalizagao de recursos, sao
transferidos dos arquivos correntes e aguardam destinagao final para sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente, segundo os critérios da Tabela de Temporalidade e
Destinacao.

A unidade responsavel pela decisio do arquivamento de documentos e processos é aquela onde o
mesmo foi encerrado, resolvendo a demanda que o gerou. A transferéncia de documentos e
processos para o Arquivo Central deve seguir os seguintes critérios:

v’ Serio recebidos pelo Arquivo Central somente os documentos de arquivo definidos como
sendo aqueles recebidos ou produzidos pela AGU e PGF, em decorréncia do exercicio de suas
atividades especificas, qualquer que seja o suporte de informagao ou a natureza, de acordo com os
prazos estabelecidos pela Tabela de Temporalidade;

v" Somente serdo recebidos documentos relacionados em guias proprias de transferéncia, que
devem ser emitidas em duas vias, conferidas e assinadas por servidores responsaveis pela
transferéncia e pelo recebimento, no Arquivo Central (modelo e instrugdes de preenchimento
encontram-se em anexo);
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v Os processos transferidos ao Arquivo Central devem contem despacho determinando o
arquivamento, incluindo o local, a data, assinatura e identificagao da autoridade competente, com a
respectiva fungao;

v' A transferéncia sera feita de documentos originais, excetuando-se os casos cujos originais
encontram-se nos seus orgaos de origem, dos quais s6 existem copias;

v" Os documentos e processos serio transferidos segundo a ordem e organizagio mantidas nos
arquivos setoriais;

v" Quando da transferéncia de documentos de arquivo, devem ser retirados os grampos e
ferragens dos mesmos, as pastas suspensas devem ser substituidas por pastas de cartolina sem
ferragens e acondicionadas em caixas-arquivo;

v" Os documentos transferidos passario a custddia e responsabilidade do Arquivo Central da
AGU;

Somente serao aceitas as transferéncias que estiverem de acordo com as exigéncias fixadas neste
Manual.

Os documentos e processos podem ser reativados, voltando a tramitar, com o seu
desarquivamento requisitado pela autoridade competente.

RECOLHIMENTO

Os documentos considerados de valor histérico, probatério ou informativo, cuja preservagao
devera ser em carater definitivo em funcao de seu valor, serao recolhidos e passarao a custodia e
responsabilidade do Arquivo Central da Advocacia-Geral da Uniao.

As instrucoes de transferéncia estao listadas no item anterior.
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Para que o documento permanega em condigoes de utilizagao sao necessarias praticas de
conservagao de documentos que visam assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do
acesso as informacgoes.

Todos os usudrios da documentagao produzida e expedida devem se preocupar com a
importancia da conservagio do patrimonio publico, histérico, comprobatoério e cultural da
instituicao. Esse legado é de responsabilidade de todos.

Para que o documento permanega em condigoes de utilizagao sao necessarias praticas de
conservacao de documentos que visam assegurar a integridade fisica dos suportes e a qualidade do
acesso as informacgoes.

Todos os usudrios da documentagao produzida e expedida devem se preocupar com a
importancia da conservagao do patrimonio publico, historico, comprobatério e cultural da
instituicao. Esse legado é de responsabilidade de todos.

Para uma boa conservacao observar as seguintes orientagoes:

|. Limpeza: o acimulo de pé no ambiente favorece o surgimento de fungos e bactérias, que se
proliferam quando a umidade aumenta e transforma as particulas de poeira em habitat ideal para
sua reprodugao.

. Remover o p6 e demais sujidades a seco;

. Remover o p6 das lombadas e partes externas com aspiradores e para a limpeza
das folhas, utilizam-se trinchas, escovas macias e flanelas de algodao;

. Sempre que possivel, remover os objetivos que causem danos aos documentos

como prendedores metalicos, etiquetas, fitas adesivas, papéis e cartoes acidos,
substituindo-os, quando necessario, por materiais “inertes”, como o propileno;
. Dedetizar com freqiiéncia o ambiente do arquivo;

. Nao fumar nem consumir alimentos e bebidas na area de trabalho

2. Temperatura e umidade relativa devem ser mantidas com indices de 20°C de temperatura e
50% de Umidade Relativa do Ar. Altos indices de temperatura e umidade sao extremamente
prejudiciais aos documentos, pois aceleram processos quimicos de deterioragao, além de permitir
a proliferagao de insetos e o ataque de microorganismos (fungos e bactérias).

COMO PRESERVAR OS DOCUMENTOS

= As maos devem ser lavadas no inicio e ao final do trabalho. Freqlientemente os
dedos podem estar sujos de tinta, manchando o papel. A gordura natural existente nas
maos também danifica o documento ao longo do tempo.

= Ao consultar livros ou documentos, nao apoiar as maos e os cotovelos.
Recomenda-se sempre manusea-los sobre uma mesa.

»  Cuidar para nao rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retira-lo de
uma pasta, caixa ou estante.

* Nao dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele é dobrado resulta
em uma area fragil que se rompe e rasga facilmente.

=  Evitar o uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda
permanente. Além das perfuragoes produzidas, os grampos de metal enferrujam
rapidamente.
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= Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar de
preferéncia clipes plasticos, ou metal nao oxidavel ou proteger os documentos com
um pequeno pedago de papel na area de contato.

* Ao furar documentos, dobrar a folha delicadamente ao meio de forma a coincidir
o centro da folha com a marca do furador.

= Nao usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde
a aderéncia rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remogao.

»  Uso de copias xerox de documentos é contra-indicado, pois as maquinas xerox,
que operam com luz ultravioleta em grande intensidade, causam danos tanto ao papel
como a tinta do documento original. E importante lembrar que as fotocopias nio
substituem o original ou a 2° via de um documento.

= Evite guardar documentos, mapas ou outros objetos de grande tamanho, em
forma de rolos ou em gavetas ou caixas pequenas. Acondicione em envelopes de papel
neutro e, de preferéncia, em mapotecas.

= Evite fumar, beber ou se alimentar perto de documentos, evitando o perigo de
manchas, queimaduras e atrativos para insetos.

= Evite materiais que derretam tais como elasticos de latex. Use cadarcos de
algodao.

= Evite colas plasticas e em bastao que favorecem a degradagio. Substitua por
metilcelulose (a base de agua) que é neutra e reversivel.

= Os papéis das capas de processo devem ser alcalinos e/ou capas de processos que
contenham fibra longa (papel Kraft branco — KB 125, com 125 g/m2) para que tenham
resisténcia ao manuseio.

ACONDICIONAMENTO E GUARDA

Antes do acondicionamento dos documentos em caixas-box, recomenda-se a higienizagao do
acervo, liberando-o de poeira e de outros residuos estranhos aos documentos.

. O tipo de material e mobiliario adequado para a guarda de documentos deve
corresponder a freqiiéncia de uso dos mesmos, em funcao da durabilidade e facilidade de
acesso a consulta.

. Deve-se analisar as melhores opgoes de embalagens. Pode-se adotar diversos
modelos de caixas, envelopes, folders, pastas, etc. Para definir a melhor forma de
acondicionamento € necessario considerar o tamanho e o tipo de documento, o espago
disponivel, os custos e o tempo de guarda.

. Jamais utilizar barbantes ou elasticos que cortam e danificam a embalagem e os
documentos ali acondicionados.
. Utilizar pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal enferrujam

facilmente e danificam o documento. Usar embalagens de tamanho maior que o
documento para nio dobra-lo ou amassa-lo. Nao acondicionar documentos acima da
capacidade da pasta ou caixa.

. O acondicionamento dos documentos textuais deve ser feito em caixas-arquivo
de tamanho padrao produzidas em material inerte.
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Antes de iniciar os trabalhos de avaliagao do acervo, deve-se certificar se os documentos e
processos estao devidamente registrados e classificados no sistema AGUDoc.

= Cadastrar os documentos sem registro;

= Verificar se os documentos ja cadastrados estao tramitados para o arquivo (e se
constam de despacho da autoridade para arquivamento).

TELAS DO AGUDOC

ARQUIVO

O AGUDOC, contempla a tabela de classificagao de documentos, e o enderecamento fisico; que
no momento de arquivamento, devera ser classificado, enderecando-se fisicamente no sistema.

ARQUIVANDO DOCUMENTOS/PROCESSOS
=  Passo a passo:

1°) O documento/processo com destino para o setor de arquivo, abre-se a possibilidade do seu
arquivamento fisico. Na tela de detalhes, no menu de alteragao clique em arquivamento, conforme
figura abaixo:

CEPTEYS ] AGUDOC

walmnnas

Neahvtro (L0 Tetat [3)
Raragde
oK -
-leenrwe
B T
Ll L R R S e e
Tipw @0 Daw semmento (L S L T L
Nomary de Dwvemanier 000 00 e Dot Codavtre
Dula S Do swow ribe Bow whbrm ol o/ T upode b
Nelwresn 4o Dadumendn 100700 Deta de Frase
Fopdim dui Do srmenia ASinit A Dols 4o Paom
Sl b
Fracwddmi Swterw PR Ae tem e . L6 M e
v phow wte
iveress nte P .'.. N - - 2 A
Avtimin A AL SO P A8 PR Tt
(Maareetes

D« wws Aoy Vw of sl on

15



Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

2°) Na tela seguinte, vamos classificar o documento/processo de acordo com a tabela de
classificagao do CONARQ — Conselho Nacional de Arquivo. Possibilitando o enderegamento
fisico do documento/processo.
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3°) No campo da sub-classe, busque a classificagao do documento no sistema — alto
preenchimento — classificagao e temporalidade.
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4°) Documento classificado e enderegado eletronicamente no AGUDOC.
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5°) Uma vez classificado e enderegado, vocé podera tanto adicionar como limpar as informagoes;
posteriormente, clique em salvar para confirmar a operagao.
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DISPOSICOES FINAIS

Para finalizar este Manual, seguem alguns principios de conduta que devem ser seguidos por
todos os servidores e colaboradores da area de documentacao:

l. Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discricao com relacio as informagdes neles contidas.

2. Cada 6rgao ou unidade devera ter uma comissao credenciada, com competéncia
para receber documentos de carater sigiloso, como confidenciais, secretos e reservados.
3. E vedado fornecer informagoes sobre o contetdo das notas, pareceres e

despachos proferidos nos processos em tramitagao na AGU, salvo quando estes ultimos
encerrarem exigéncias a serem atendidas pelos interessados.

4. E vedado o acesso de pessoas estranhas as dependéncias internas dos setores de
Protocolo e Arquivo.
5. Cabera a cada 6rgao ou unidade definir sua propria estrutura de protocolo, se

central e/ou setorial, de acordo com as orientagoes deste manual. A CGDI podera ser
consultada para dirimir eventuais dividas quanto a adequagao de estrutura.

6. Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de
higiene e manuseio, de acordo com as orientagoes deste manual.
7. A inobservancia desta norma por parte do servidor publico ou colaborador

responsavel pela guarda, movimentagao de correspondéncias, documentos e processos
constitui falta grave, objeto de apuragao de responsabilidades inicialmente mediante
processo de sindicancia.

8. As dlvidas e casos omissos serao dirimidos junto a Coordenacao-Geral de
Documentacao e Informagao (CGDI-SGAGU).
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EXEMPLOS DE ENVELOPE, CARIMBOS, ETIQUETAS E CAPA DE

PROCESSO
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Exemplo de envelope

Q B3 cORrReIOS

PRONOME DE TRATAMENTO:

NOME DO DESTINATARIO: NOME DO REMETENTE:
CARGO/ FUNGAD: CARGO/ FUNGAD:
UNIDADE/ ORG UNIDADE/ ORG AD:
ENDEREGO COMPLETO: ENDEREGO COMPLETO:
CEP CIDADE - UF CEP CIDADE - UF

REF: CONTE(DO DO ENVELOPE

Exemplo de carimbo de NUP ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
00400, ] .
Data /4 i Hora- -
» M . -
o, Exemplo de carimbo de numeragio

oS I

Exemplo de etiqueta de capa de processo

-eseeeeeeeeeee PROCESSO —oooomeeeee
N° de Identificagdo..: 00592.001220/2003-89
Tipo do Documento: REQUERIMENTO - URARJ:URARJ
N° do Documento....: 106/2003 - ADMINISTRATIVO
Data Documento......: 05/12/2003

Procedéncia... .: PFMG:PFMG

Interessado - PROCURADORIA FEDERAL EM MINAS
GERAIS - PFIMG

ASSUNLO:......ecveeee. : AQUISIGAC DE EXTINTORES DE
INCENDIO
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Exemplo de capa de processo

MODETO DE CAPA DE PROCESSO

SERVICO PUBLICO FEDERAL

INTERESSADO:

ASSUNTO:

REFEREMCIA:

MoOYVIMENTACOES
DE PARA MOTIVD

m
5
=
b=

02

03

w7

05

i3

o7

08

v ;

10

1

F

1wl 7

AMEXOS: APEMIACADAN E}i.ﬁ.";.i-ﬁ
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EXEMPLOS DE FORMULARIOS PARA EXPEDICAO

Exemplo de guia dos Correios

CORR€|O< Empresa Brasileira de Correios & Telégrafos
Lista de Postagem
Data de emissdo : 21/08/2007
Pagina: 01de 01
Unidade de postagem: 11111111 — CTE BRASILIA CEP: 71200-970
Data de postagem: 21/08/2007  Codigo administrativo: 5555555 Contrato: 1000000000
Numero da lista: 3 Cliente: ADVOCACIA GERAL DA UNIAO
Destinatario: N° objeto: EC520237028 N°da N.F.: Volume: 1/
PROCURADCRIA FEDERAL EM RONDONIA Servigo: 41025 Encomenda PAC
CEP destino: 78904-200 Peso tarifado(g): Servigos adicionais:
Deseja declarar valor? Valor declarado: 0 01 AR
Sim RS £.502,83 25 RR
Inf. Compl.: IMPRESSORA LASER KYOCERA Valor a pagar:
Valor Total da Postagem:
Totalizador: RP 20701570-3 OE
APRESENTAR ESTA LISTAEM CASO DE PEDIDO DE INFORMACf)ES Carimbo e assinatura / Matricula dos correios
Cartdo de postagem Remetente
AGU/Secretaria-Geral
Estou ciente do disposto na clausula terceira do contrato de prestagao de servigos.
Assinatura do remetente
12 via balancete; 2° via cliente; 3° via arquivo da unidade
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Exemplo de guia de remessa de malote

AGU
DGA

GUIA DE REMESSA DE MALOTE

1-N° 0106/2007

2-N° MALOTE: 20271

3- LACRE:

00001 4- DESTINO: PRUZ/RJ

3-IMEM

- ESPECIE | 7-N° DOCUMENTO

8- DATA | 9- ASSUNTO 10- REMETENTE | 11-DESTINATARIO

Total de documentos listados: 0

12- PARA USO DA EXPEDICAO

13- PARA USO DO DESTINATARIO

Em, 4/9/2007 Responsavel:

Em, i Responsavel:

1? via - Protocolo

2% via - Malote 3% via - Destinatario
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DOCUMENTOS GERADOS PELO SISTEMA AGUDOC

Exemplo de Resumo de Pesquisa

AGU - Advocacia Geral da Uniao
Al AGUDOC - Sistema de Protocolo / Controle de Documentos e Processos
Usudrio: Emisssio: 04/09/2007 16:07:52

RESUMO DA PESQUISA

NUP:99999.999999/99-03

N* do Decumento Tipo Cp/Cr |Dt Doz |Assunto Tramite Dost o Tramito Dt | RE
Py |TESTEOS W0 - CHOND0T |BANCO DO BAASL S/ .88 BANCODO BRASILEIA . oavelaet (&
az2
Pv |TESTEGS AVSO 001 |CEDA00T [BANCODOBRASL A .88 BOADU ARQ AL oauTIeT | E
Py |TESTECS AVE0 G 02 |CADAT007 |BANCO DO BRASLS/A . B8 CENTRO D€ o¥TM0T |E
TRENAMENTO 28 -
ESCRITORIO OF
TRMNEIGAO
COVERNAMENT AL
Py |TESTESYS A0 o 00) |CAUAZ00T |BANCODO BRASLBIA - 08 PRUSP ALY B8 /NN | E
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Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

Usubrio:

AGU - Advocacia Geral da Uniao
AGUDOC - Sistama de Protocolo / Controle de Documentos e Processos

Emisssio: 0409/2007 16:08.43

PAPELETA DE ENCAMINHAMENTO - 99989,999999/99-03

Ussario:  Admmssadordo Sistermas ASUDOC om 060822007 45 095529
Unidade: SGAGUPCU | PROTOCCLD CENTRAL UNNRCADO

Dados Gerais
NUP...........: 99900.999999/9003 Tipo PO ¢ DOCUMENTO
TBB v ot s napnanasit-AVIID Status ..........: PRINCIPAL
N®do Documento : TESTEQ1S Natureza . ...........: EXPEDDO em 05X08/2007
Data %0 Documento . . @ OBDG2007 Espéce I AOMNISTRATVD
Prazo. ] Daxa
Procedéncia.........: SBANCOOOSRASLS/A- 88
Interessada ... ......: SADFASDF
Assumo ceeeoi BANCODOBRASLS/A- B8
Clavse R i PESSOAL
Sub-Classe. ... .....: ASSENTAMEMTOS NDMVIDUNS CADASTHO
Observagio . ....... = BANCODOBRASLS/A-88
Doc. Vmculados . 1 BANCODOBRASLSA- B8
Tramite
Orgem Destino Despacho Usudrio Data Mora
1 SGAGUPCU | PROTOCOLO BANCODOBRASE S/A - B8 SDFSOF do & BB

CENTRAL UNFICADO AGUOOC

Cadastrado por:

1"

126



Exemplo de Recibo

Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

AGU - Advocacia Geral da Uniao

Usulrio: Administrador do Sistemas AGUDOC
Origem: SGAGURPCU | PROTOCOLO CENTRAL UNIFICADO
Destino: BANCO DO BRASIL SA - 88

A AGUDOC - Sistema de Protocolo / Controle de Documentos e Processos
: Usudrio: Emissslio: 04/09/2007 16:09:22
RECIBO
TRAMITE

DOCUMENTOS/PROCESSOS
Nup N’ do Documento CpiCr |Tipo PO Data Hora
S5990. 959990/96-03 TESTE-01S - AVISO D | 06082007 |09:5040
Despacho: SDFSDF
Recebido por: Data: ___J __/J
Assinatwrs: Hora: ____: M
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MODELOS DE TERMOS DE JUNTADA

MODELO DE TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO A PROCESSO

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROTOCOLO

TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO A PROCESSO

de i, , nheste Protocolo, atendendo ao despacho do(a)(s)

................................................................. , faco a juntada do(s) processo de

NO(S) i e e e A0 ProCESSO NO ...vvvviiiiiiiiieeeeeeeaiiinens
Doravante, tendo 0 processo de N° ...........ccccveveeveeeeennnnn. renumeradas
as suas folhas, passa o0 todo se constituir de .......ccoeeviinnnne folhas,

inclusive esta.

Assinatura

Servidor/ Matricula (SIAPE)
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
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Utilizar quando realizar juntada de um processo a outro processo.

A juntada ocorre somente mediante despacho.

A juntada possui carater definitivo, uma vez realizada nao podera ser desfeita (desanexada). A
numeracao da pagina deve ser feita seqliencialmente no processo.

Obs: A juntada possui carater definitivo. Caso o interesse seja de juntar temporariamente, o

procedimento deve ser de apensagao.

Preenchimento:
|. DATA: Indicar a data da
juntada.
2. SOLICITANTE DA JUNTADA:
Informar quem é a autoridade que
solicitou a juntada.
3. N° DO(S) PROCESSO(S)
JUNTADO(S): Indicar o NUP
do(s) processo(s) que esta(ao)
sendo juntado(s) ao principal.

4. N° DO PROCESSO: Indicar o
n° do processo que ira receber
o(s) juntado(s). A partir da
juntada, a busca no sistema sera

feita a partir desse n° de processo.

5. N° DO PROCESSO: Indicar n°
do processo que recebeu a
juntada.

6. N° TOTAL DE FOLHAS: Deve
ser indicado quantas folhas o
processo passou a ter apos a

juntada. Ver mais orientagoes em
“PROCEDIMENTOS”.

TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO A PROCESSO

AOS @ e dias domés de L e

reerveann, Neste Protocolo Central Unificado - PCLU, atendendo ao despacho

AOES) o e @

) fago a juntada dois) Qrocesso de

RS @ e ADPIOCESSON® @

Coravante, tendo o processo de ™ .. @ reveieeen. fENUMEraAdas as
suasfolhas, passa o todo se constituir de ... @ ......... falhas, inclusive esta.

Assinatura

Servidor M atricula (SIAPE)

ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que executou a juntada mediante
solicitacao da autoridade competente.

2. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor digitados ou
manuscritos em letra legivel ou através de carimbo.

Procedimentos:

e Agrupar o DESPACHO da autoridade e o TERMO DE JUNTADA emitido pelo protocolo.
¢ Ao final do processo primario, antes de sua contracapa, apor o processo secundario.

e Proceder a numeragao seqliencial, inclusive da capa, eliminando a contracapa.

e Numerar a folha, mas NAO atribuir NUP. NUP vai para o despacho da autoridade.
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MODELO DE TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO A PROCESSO

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROTOCOLO

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO A PROCESSO

AOS oo, dias do més de ......ccoeeeevnnnnnnnn. (o [T ,
neste Protocolo / Apoio, atendendo ao despacho do(a)(S) ..cccccccevvreereennnn.

........................................ , faco a juntada do(S) .......covvveerriiiiiiii e
(TIPO DE DOCUMENTO)

NO(S) e ttueeeee e e e e ettt ettt e e e e e e e de / / e NUP
(N° E SEU COMPLEMENTO)

........................................... A0 PrOCESSO NO ..o
(N° DO PROCESSO PRINCIPAL)

Doravante, tendo 0 ProCess0 de NP ......ccooeiviiiiiiiiiiiiieeeeer e ee e e e e e
(N° DO PROCESSO PRINCIPAL)

renumeradas as suas folhas, passa o0 todo se constituir de

............................. folhas, inclusive esta.

Assinatura

Servidor/ Matricula (SIAPE)
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

Utilizar quando realizar juntada de um processo a um processo.

A juntada ocorre somente mediante despacho.

A juntada possui carater definitivo, uma vez realizada ndo podera ser desfeita (desanexada). A
numeracao da pagina deve ser feita seqliencialmente no processo.

Obs: A juntada possui carater definitivo. O(s) documento(s) juntado(s) passara(ao) a tramitar
junto com o processo principal.

Preenchimento:
|. DATA: Indicar a data da juntada. TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTO A PROCESSO
2. SOLICITANTE DA JUNTADA:
Informar quem ¢ a autoridade que A0S O e, i35 0D MBS e o e

solicitou a juntada. ., neste Protocolo Central Unfficado — PCU/ Apeie, atendendo ao

3. TIPO(S) DO(S) DOCUMENTO(S)

JUNTADO(S): Indicar o(s) tipo(s) despacho do(g) @ @
do(s) documento(s) esti(3o) sendo ettt ey TAGO @ JUNTAOA BOS) e
juntado(s) ao processo principal. @
4. N° DO(S) DOCUMENTO(S): e

Indicar o n° completo do(s)
documento(s) seré(ﬁo) juntado(s), e NUP @ e A PIOCBSSO NS L e e
incluindo ano e siglas do orgao de
Origem' Caso venha sem numeracéo, Doravante, tendo o processo de n® renumeradas as
Colocar ((S/N’) iN® DO P ROCESSO PRINCIPALY

@,

..o de i

(N® E SEU 0 MPLERMENTO )

5. DATA DO(S) DOCUMENTO(S): . o st d @ s el set
Co|ocar a data do documento e NAO SUAsTOINas, passa 01000 se con urde ... c...cGJdoinas) Inclusve esia.
do cadastramento no sistema. Caso o

documento nao esteja datado, colocar .

“S/D" Assinatura

6. NUP: Indicar o NUP de cadastro @

do(s) documento(s). Servidon Matricula (SIAPE)

7. N° DO PROCESSO: Indicar o n° do
processo principal que recebera o(s)
documento(s).

8. N° DO PROCESSO: Repetir o n° do processo principal que recebera o(s) documento(s)
9. N° TOTAL DE FOLHAS: Deve ser indicado quantas folhas o processo passou a ter apos a
juntada. Ver mais orientagoes em “PROCEDIMENTOS”.

10. ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que executou a juntada
mediante solicitacao da autoridade competente.

I'l. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor digitados ou
manuscritos em letra legivel ou através de carimbo

Procedimentos:
e Juntar o documento ao processo fisica e eletronicamente (ou seja, no sistema).
o Agrupar o DESPACHO da autoridade e o TERMO DE JUNTADA emitido pelo
protocolo/apoio.
o Numerar seqliencialmente as folhas.
« Numerar seqiiencialmente a folha do Termo de Juntada, mas NAO atribuir NUP. NUP vai
para o despacho da autoridade.
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MODELO DE TERMO DE APENSACAO

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROTOCOLO

TERMO DE APENSACAO

AOS ..ottt diasdo mésde ... de .o, ,
neste Protocolo, atendendo ao despacho do(a)(s)
faco apensar 0 presente ProCesSO NO ......ccccccccvviiiieiieeeeeeeeennnn ao processo
NO(S) . eeee et

Assinatura

Servidor/ Matricula (SIAPE)
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Utilizar quando apensar um processo a outro.
A apensagao sé ocorre mediante despacho.

Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

Obs: A apensagao possui carater provisério. Enquanto estiverem apensados, os processos
apensados tramitarao junto com o processo principal, mantendo sua nhumeragao original, sem se

integrarem como um unico processo.

Preenchimento:
|. DATA: Indicar a data da apensagao.
2. SOLICITANTE DA APENSACAO:
Informar quem ¢ a autoridade que
solicitou a apensagao.
3. N° DO(S) PROCESSO(S)
APENSADO(S): Indicar o(s) nimero(s)
do(s) processo(s) que estao sendo
apensados ao processo principal
4. N° DO PROCESSO PRINCIPAL:
Indicar o n° do processo principal que
esta recebendo o(s) outro(s)
apensado(s).
5. ASSINATURA: Devera ser aposta a
assinatura do servidor que executou a
apensacao mediante solicitagao da
autoridade competente.
6. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR:

TERMO DE APENSACAO

Aoz @ e, Qi8S d0MES e L, OB

weveeeeen, NEste Protocolo Central Unificado — PCU, atendendo ao despacho

coeee e, TAE0 ARENSAN 0 presente processode n® L @
an processo de n°(s)®

®

Assinatura

©

Servidor Matricula (SIAPE)

Indicar o nome e cargo do servidor digitados ou manuscritos em letra legivel ou através de

carimbo

Procedimentos:

e Manter superposto um processo ao outro, prendendo a contracapa do processo primario
(principal) a capa do secundario e assim seqiiencialmente;

¢ Ao final do processo secundario (que esta sendo apensado), agrupar o DESPACHO da
autoridade competente e o TERMO DE APENSACAO emitido pelo protocolo;

e Proceder aos registros no sistema relativos aos procedimentos fisicos;

e Anotar na parte inferior da capa do processo primario, os dados do processo apensado;

e Manter a numeragao original dos processos apensados (nao renumerar os processos).

e NAO atribuir NUP ao TERMO DE APENSAGAO, a NUP vai para o despacho da

autoridade.
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MODELO DE TERMO DE DESAPENSACAO

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROTOCOLO

TERMO DE DESAPENSACAO

AOS i dias domés de ........ccvvvvvvvriirrennnnne.
de ., , heste Protocolo, atendendo ao despacho do(a)(s)
................................................................................ , faco desapensar do
processo N0 e 0o(s) processo
NO(S)e i , que passam a tramitar em separado.

Assinatura

Servidor/ Matricula (SIAPE)
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Utilizar quando desapensar (um) processo(s) de outro.
A desapensacao deve ser efetuada somente mediante solicitagao, por despacho, da autoridade

competente.

Na parte inferior da capa do processo principal, no campo “Anexos”, deve ser informada a data
da desapensacao (a informagao da apensagao foi colocada no momento da apensacao).

Obs: A desapensagao deve ser informada no sistema. Quando desapensados, os processo

voltarao a tramitar em separado.

Preenchimento:

|. DATA: Indicar a data da desapensagao.

2. SOLICITANTE DA DESAPENSAGAO:

Informar quem é a autoridade que
solicitou a desapensagao.

3. N° DO PROCESSO PRINCIPAL:
Indicar o nimero do processo principal
que recebeu o(s) apensados.

4. N° DO(S) PROCESSO(S)
DESAPENSADO(S): Indicar o n® do(s)
processo(s) que estd(ao) “deixando” o
principal.

5. ASSINATURA: Devera ser aposta a
assinatura do servidor que executou a
desapensacao mediante solicitagao da
autoridade competente.

TERMO DE DESAPENSACAO

ADS @ e di@s domésde ... de
eeeeieieeeneeeenn, neste Protocolo Central Unificado — PCU, atendendo ao despacho
e e et et et e, TAED dBSAPENSAN DO processo
n* @ 0(s) processo NS ... @

fque passam a tramitar em separado.

®

Assinatura

®

Servidor Matricula (SIAPE)

6. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor digitado ou
manuscritos em letra legivel ou através de carimbo

Procedimentos:

e Desapensar (separar) fisicamente os processos superpostos.

e Lavrar o TERMO DE DESAPENSACAO, citando a destinagio dos processos e apor o
DESPACHO da autoridade em cada processo desapensado.

e Informar na parte inferior da capa do processo principal a data da desapensagao dos
processos, tornando sem efeito a anotagao da capa do processo feita a época da apensacao.
e Registrar eletronicamente (no sistema) a desapensagao.

e NAO atribuir NUP ao TERMO DE DESAPENSACAO, a NUP vai para o despacho da

autoridade.
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MODELO DE TERMO DE DESENTRANHAMENTO

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROTOCOLO

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

ADS diasdomés de ......cccccvvvevviiininnnnnnn.
de ., , heste Protocolo, atendendo ao despacho do(a)(s)
faco a retirada do presente ProCesso NO .........cccccceeeeeeiiiiiiiieeneeenniinene da(s)
peca(s)/ folNa(S) NO(S)....couiii i , por motivo de

Assinatura

Servidor/ Matricula (SIAPE)
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
Utilizar quando desentranhar (separar) folhas. Pegas de um processo.
O desentranhamento ocorre somente mediante despacho.

ATENCAO: Em hipétese alguma pode ser retirada a folha ou pega principal do processo.

Preenchimento:
| DATA: Indicar a data do TERMO DE DESEN TRANHAMENTO

desentranhamento.

2. SOLICITANTE DO
DESENTRANHAMENTO: Informar ADS @ dias do més de ... de
quem € a autoridade que solicitou o ceeer e, NESEE Protocoln Central Unificado — PCU, atendendo ao despacho
desentranhamento. T R ) SO
3. N° DO PROCESSO: Indicar o
numero do processo do qual estao
sendo retiradas folhas/ pegas.

4. N° DA(S) FOLHA(S)/ PECA(S) SR . S
DESENTRANHADA(S): Indicar o(s)
n°(s) da(s) folha(s)/ peca(s) que ®
estd(ao) sendo desentranhada(s)
(separadas) do processo.

5. MOTIVO/DESTINO: Devera ser @)
informado o motivo ou o destino
da(s) folha(s)/ peca(s) retirada(s).

6. ASSINATURA: Devera ser aposta a
assinatura do servidor que executou o desentranhamento.

7. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor digitados ou
manuscritos em letra legivel ou através de carimbo

ceevieeen., TG0 @ retirada do presente processo n® L @

da(s) pegals) folhals) n*s). ... @ por motiva de

Assinatura

Servidor! Matricula (SIAPE)

Procedimentos:
e Tendo em maos o DESPACHO solicitando o desentranhamento, retirar a(s) folha(s) ou
peca(s) solicitadas;
e Manter copia das pegas retiradas do processo.
e Lavrar, ap6s o DESPACHO, o TERMO DE DESENTRANHAMENTO, citando o intervalo de
folhas / pegas retiradas do processo e a sua destinagao.
e Proceder aos registros no sistema relativos aos procedimentos fisicos;
e Conservar a numeragao original das folhas ou pegas do processo, colocando o TERMO
DESENTRANHAMENTO (ou cépia do TERMO, se necessario) no intervalo de folhas/ pegas
retiradas do processo;
e NAO atribuir NUP ao TERMO DE DESENTRANHAMENTO, a NUP vai para o despacho da
autoridade.
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MODELO DE TERMO DE DESMEMBRAMENTO

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROTOCOLO

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

ADS o dias doMés de .....ccevvvvvvveveeeneennnnn.
de i , heste Protocolo, atendendo ao despacho do(a)(s)
............................. , foram retiradas por motivo de desmembramento a(s)
pagina(s) ............... - R dO ProcesS0 NO ...ooovvviiiiieeieeeeee s
e juntada(S) a0 ProCESSO NO ......iiiiiiiiiiiiiiiie e e e

Assinatura

Servidor/ Matricula (SIAPE)
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
Utilizar quando desmembrar (retirar definitivamente) folhas/ pegas de um processo para
formagao de outro processo. O desmembramento ocorre somente mediante despacho.

ATENCAO: E vedada a retirada de folha ou peca inicial do processo.

Preenchimento: TERMO DE DESMEMBRAMENTO
|. DATA: Indicar a data do desmembramento.
2. SOLICITANTE DO DESM EM BRAM ENTO ADS @ e ias domés de L e
Informar' quem é a autoridade que SOliCitOU o ricoieiee e, NESte Protocalo Central Unificado — PCU, atendendo ao despacho
desmembramento. L ) S
3' Nol INTERVALO DA(S) FOLHA(S)/ e ee e, TOFAM retiradas por motivo de desmembramento als) pagina(s)
PECA(S) DESMEMBRADA(S) |ndicar O(S) n°(s) @ @ ... dO processo NT L @ ...................... . & juntadais)
da(s) fOIha(S)/ Peca(S) que esté(éo) sendo A0 Processo M s @
desmembrada(s) (retiradas) do processo.
4. N° DO PROCESSO: Indicar o numero do (&)
processo do qual estio sendo retiradas folhas/ Assinatura
pecgas.
5. N° DO PROCESSO DE DESTINO: Deve O
ser informado o n° do processo ao qual

esta(ao) sendo destinada(s) a(s) folha(s)/
peca(s) retiradas.

6. ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que executou o
desmembramento.

7. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor digitados ou
manuscritos em letra legivel ou através de carimbo

Procedimentos:
e Tendo em maos o DESPACHO solicitando o desmembramento, retirar a(s) folha(s) ou
peca(s) solicitadas;
e Lavrar o TERMO DE DESMEMBRAMENTO, citando o intervalo de folhas / pegas retiradas do
processo e o numero de processo ao qual se destina(m);
o Apor o TERMO DE DESMEMBRAMENTO no intervalo de onde foram retiradas as folhas/
pecas, conservando a numeragao original do processo;
« Autuar o novo processo a ser composto com a(s) folha(s) / pega(s) desmembrada(s) ou
proceder a numeragao, caso a(s) folha(s)/ pega(s) retirada(s) venham a compor processo ja
existente;
« Proceder aos registros no sistema relativos aos procedimentos fisicos no campo
“Observagao”;
« NAO atribuir NUP a0 TERMO DE DESMEMBRAMENTO, a NUP vai para o despacho da
autoridade.
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MODELO DE TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROTOCOLO

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

AOS .o, dias do MEs de .........oovvviiiiiiiiie e,
de , heste Protocolo / Apoio, procedemos ao
encerramento deste volume nN°........ccoiiiiiiiiiiinnnn, do processo n°
..................................................... com folhas de ......... a .......... , inclusive

Assinatura

Servidor/ Matricula (SIAPE)

140



Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

Utilizar quando for necessario encerrar o volume do processo. Cada volume devera ter, no
maximo, 200 folhas.

Os autos nao deverao exceder a 200 folhas por volume. Caso necessite acrescentar mais folhas
ao processo, abrir outro volume, destacando, na capa do processo e no sistema, os volumes
existentes.

A contracapa do volume encerrado e a capa do préximo volume nao devem receber numeragao.

Preenchimento:

I. DATA: Indicar a data do encerramento do TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
volume.
2. N° DO VOLUME: Informar o volume do . @ .

as dias do més de

processo que esta sendo encerrado.
o e .

3' N DO PROCESSO' Indlcar O humero do procedermos ao encerramento deste volume n®...... @ <. O processo

processo que esta tendo o volume encerrado' O, @ cveeeeenenieneen . COM folhas de @ a ..., inclusive esta,

de .., heste Protocolo Central Unificado — PCU/ Apeio,

efetuando a abertura do volume @

4. N° DAS FOLHAS DO VOLUME: Indicar o
n° inicial e o n° final das folhas do volume. Na
parte inferior da capa do processo devera (&)

estar escrito a que volume se refere. O n° do Assinatura
volume deve estar discriminado também no

sistema no campo “Observacao”. T Mg?wla S
5. N° DO VOLUME A SER ABERTO: Indicar
n° do volume que sera aberto para dar
sequliéncia a numeragao dos volumes dos
processos, lembrando de apor a informagao na
capa dos volumes.

6. ASSINATURA: Devera ser aposta a assinatura do servidor que executou a juntada mediante
solicitacao da autoridade competente.

IDENTIFICACAO DO SERVIDOR: Indicar o nome e cargo do servidor digitados ou
manuscritos em letra legivel ou através de carimbo.

Procedimentos:
e Os autos nao deverao exceder a 200 folhas em cada volume.
¢ Quando o processo contiver nimero de folhas excedente ao limite fixado nesta instrucao,
devem ser abertos novos volumes. Por exemplo, um processo contém 180 folhas e precisa
receber um documento contendo 50 folhas; o volume devera ser encerrado, mediante
lavratura do TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME e aberto outro volume com o
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME, para conter as 50 folhas.
e Incluir no volume anterior, apos a Ultima folha do processo, o TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME, devidamente numerado.
e Fazer a indicagao do volume na capa de cada volume do processo e no sistema no campo
“Observagdo”.
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MODELO DE TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROTOCOLO

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

AOS oo dias domés de .....coeevvvviviiiiiiiiiiiiin
de .viiiiiiiiiii , neste Protocolo / Apoio, procedemos a abertura do
volume NO......cccovviieieeeeeenenn, dO ProCeSSO NO ...ovviiiiiiiiiieeeeei e que

Assinatura

Servidor/ Matricula (SIAPE)
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INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

Utilizar quando for necessario encerrar o volume do processo. Cada volume devera ter, no
maximo, 200 folhas.

Os autos nao deverao exceder a 200 folhas por volume.

A numeragao dever ser seqiiencial, sem que a contracapa do volume encerrado e a capa do

préximo volume recebam numeragio. Na seqiiéncia de numeragio dos volumes deve estar o
TERMO DE ABERTURA.

Preenchimento:

I. DATA: Indicar a data da abertura do TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

volume.

2- No DO VOLUME Informar o vqume dO ADS ® diAas d0MES 08 e
processo que esta sendo aberto. i neste Protocolo Caniral Unificads — PCUY Apoio. procadamos
3. '\lo DO PROCESSO Indicar o nl:lmero dO ] ahertura do  wvolume n... @ do processa n®
processo que esta recebendo novo volume. cevreneernee 3 e GUE S8 INiGiE corn este Tetmo, numerado
4. N° DA FOLHA DE ABERTURA DO seqienciakente camo folha e

VOLUME: O numero da folha que abre o novo
volume é o proprio Termo de Abertura de
Volume e deve ser numerado na seqiiéncia do &
volume anterior. Nao se conta a contracapa Assinaturs

do volume anterior ou capa do volume que

eSta" Sendo aberto' Seridor ME{IDH'EUIEI (SIAPE)
5. ASSINATURA: Devera ser aposta a
assinatura do servidor que executou a
abertura do volume.

6. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR: Indicar o
nome e cargo do servidor digitados ou manuscritos em letra legivel ou através de carimbo.

Procedimentos:

Incluir no volume anterior, apos a tltima folha do processo,
e o TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME, devidamente numerado.
« No novo volume, logo apos a capa, incluir o TERMO DE ABERTURA DE VOLUME,
numerando-o na sequiéncia do volume anterior, sem contar a contracapa do volume anterior e
a capa do novo volume.
» Deve-se providenciar nova capa, atualizando o sistema com a informagao do novo volume (1°
volume, 2° volume etc.).
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TABELA DE UNIDADES

UNIDADE SIGLA CODIGO
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO AGU 00400
CONSELHO SUPERIOR DA ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO CSAGU 00400
CONSULTORIA-GERAL DA UNIAO CGU 00400
CORREGEDORIA-GERAL DA AGU CGAU 00406
ESCOLA DA ADVOCACIA GERAL DA UNIAO EAGU 00590
ESCRITORIO DE REPRESENTACAO EM CRICIUMA/SC ER/CUA 00552
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM ARACAJU/SE NAJSE 00450
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM BELEM/PA NAJPA 00469
:gg_ZEgNaEE }A'iéESSORAMENTO JURIDICO EM BELO NAIMG 00441
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM BOA VISTA/RR NAJRR 00479
ggghEoE /Ii’I\ESASSESSORAMENTO JURIDICO EM CAMPO NAIMS 00446
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM CUIABA/MT NAJMT 00444
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM CURITIBA/PR NAJPR 00447
'I;lIEJOC}IQ_II::AON gg OAS?I}I?SCORAMENTO JURIDICO EM NAJSC 00449
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM FORTALEZA/CE NAJCE 00594
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM GOIANIA/GO NAJGO 00593
II;lEJSCSIbEA?/ Eg ASSESSORAMENTO JURIDICO EM JOAO NAJPB 00451
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM MACEIO/AL NAJAL 00453
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM MANAUS/AM NAJAM 00480
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM NATAL/RN NAJRN 00454
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM PALMAS/TO NAJTO 00438
,':IL_,JECCI‘J_FES/I;E ASSESSORAMENTO JURIDICO EM PORTO NAJRS 00401
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM RECIFE/PE NAJPE 00402
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM SALVADOR/BA NAJBA 00403
ggﬁtgcg/osi ASSESSORAMENTO JURIDICO EM SAO JOSE DOS NAJSIC 00461
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM SAO LUIZ/MA NAJMA 00462
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM SAO PAULO/SP NAJSP 00443
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UNIDADE SIGLA cODIGO
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM TERESINA/PI NAJPI 00456
NUCLEO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO EM VITORIA/ES NAJES 00442
Rtril(é:-;g/ RDJE ASSESSORAMENTO JURIDICO NO RIO DE NAJR] 00439
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DA BAHIA PUBA 00432
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DA PARAIBA PUPB 00490
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DE ALAGOAS PUAL 00423
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DE GOIAS PUGO 00452
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DE MATO GROSSO PUMT 00465
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DE MINAS GERAIS PUMG 00475
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DE RONDONIA PURO 00545
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DE RORAIMA PURR 00549
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DE SANTA CATARINA | PUSC 00552
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DE SERGIPE PUSE 00580
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DE TOCANTINS PUTO 00585
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO ACRE PUAC 00420
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO AMAPA PUAP 00425
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO AMAZONAS PUAM 00428
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO CEARA PUCE 00440
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO PUES 00448
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO MARANHAO PUMA 00460
glrchDCURADORlA DA UNIAO NO ESTADO DO MATO GROSSO DO PUMS 00470
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO PARA PUPA 00485
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO PARANA PUPR 00495
PROCURADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO PIAUI PUPI 00510
'F:IR(g)R(_:rLéRADORIA DA UNIAO NO ESTADO DO RIO GRANDE DO PURN 00525
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DA BAHIA PFBA 00415
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DA PARAIBA PFPB 00429
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DE ALAGOAS PFAL 00431
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DE GOIAS PFGO 00459
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DE MINAS GERAIS PFMG 00417
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UNIDADE SIGLA CODIGO
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DE RONDONIA PFRO 00463
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DE RORAIMA PFRR 00466
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DE SANTA CATARINA PFSC 00435
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DE SERGIPE PFSE 00430
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DE TOCANTINS PFTO 00467
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DO ACRE PFAC 00468
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DO CEARA PFCE 00422
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DO ESPIRITO SANTO PFES 00426
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DO MARANHAO PFMA 00464
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DO MATO GROSSO PFMT 00473
SLRJ(L)CURADORIA FEDERAL NO ESTADO DO MATO GROSSO DO PEMS 00434
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DO PARA PFPA 00457
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DO PARANA PFPR 00436
PROCURADORIA FEDERAL NO ESTADO DO PIAUI PFPI 00427
LrgaRchéRADomA FEDERAL NO ESTADO DO RIO GRANDE DO PERN 00419
PROCURADORIA REGIONAL DA UNIAO EM PERNAMBUCO PRUPE 00418
PROCURADORIA REGIONAL DA UNIAO EM SAO PAULO PRUSP 00414
PROCURADORIA REGIONAL DA UNIAO NO DISTRITO FEDERAL PRUDF 00410
PROCURADORIA REGIONAL DA UNIAO NO RIO DE JANEIRO PRUR]J 00412
PROCURADORIA REGIONAL DA UNIAO NO RIO GRANDE DO SUL PRURS 00416
PROCURADORIA REGIONAL FEDERAL |2 REGIAO PRF I® 00424
PROCURADORIA REGIONAL FEDERAL 2* REGIAO PRF 2° 00408
PROCURADORIA REGIONAL FEDERAL 3 REGIAO PRF 3® 00409
PROCURADORIA REGIONAL FEDERAL 4* REGIAO PRF 4* 00421
PROCURADORIA REGIONAL FEDERAL 5% REGIAO PRF 5° 0041 |
PROCURADORIA-GERAL DA UNIAO PGU 00405
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL PGF 00407
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM BLUMENAU/SC PSUBNU 00557
PGI?{OAE%F;;[;ORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM CAMPINA PSUCGE 0049
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM CAMPINAS/SP PSUCAS 00567
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM CAMPOS/R| PSUCPS 00515
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM CAXIAS DO PSUCXS 00536

SUL/RS
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UNIDADE SIGLA CODIGO
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM CHAPECO/SC PSUCCO 00555
rggfgyp\gop\m-secoor\lm DA UNIAO EM FOZ DO PSUFOZ 00496
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM ILHEUS/BA PSUILH 00433
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM JOINVILLE/SC PSUJVE 00553
Egii/t;?DORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM JUIZ DE PSUJFA 00476
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM LONDRINA/PR PSULDA 00497
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM MARILIA/SP PSUMIA 00574
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM MARINGA/PR PSUMGA 00498
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM NITEROI/R| PSUNRI 00514
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM PASSO FUNDO/RS PSUPAS 00531
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM PETROLINA/PE PSUPTA 00506
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM PETROPOLIS/R| PSUPTS 00413
EESSILEJI\I}%EE/)Q?’RIA-SECCIONAL DA UNIAO EM PRESIDENTE PSUPPE 00576
EESTC(:)L;S:\DORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM RIBEIRAO PSURPO 00569
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM RIO GRANDE/RS PSURGR 00535
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM SANTA MARIA/RS PSUSMA 00534
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM SANTAREM/PA PSUSRM 00487
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM SANTOS/SP PSUSTS 00568
gg(EjT(é)U/;{F,,ADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM SAO JOSE DO RIO PSUSRR 00566
(P:F’{A%(F:’LCJ)F;/,:EORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM SAO JOSE DOS PSUS|C 00570
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM UBERABA/MG PSUURA 00477
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM UBERLANDIA/MG PSUULA 00478
PROCURADORIA-SECCIONAL DA UNIAO EM UMUARAMA/PR PSUUMR 00501
EIECD)E)LI\JJRDAA?SRIA-SECCIONAL DA UNIAO EM VOLTA PSUVRD 00516
PROCURADORIA-SECCIONAL FEDERAL EM PETROLINA/PE PSFPTA 00471
SECRETARIA DAS COMISSOES TEMATICAS SCCTM 00400
SECRETARIA-GERAL DA ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO SGAGU 00404
SECRETARIO-GERAL DE CONTENCIOSO SGCT 00400
UNIDADE REGIONAL DE ATENDIMENTO EM PERNAMBUCO URAPE 00587
UNIDADE REGIONAL DE ATENDIMENTO EM SAO PAULO URASP 00589
UNIDADE REGIONAL DE ATENDIMENTO NO RIO DE JANEIRO URAR] 00592
UNIDADE REGIONAL DE ATENDIMENTO NO RIO GRANDE DO SUL |URARS 00588
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LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Extraido de:

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolugao n° 7, de 20 de maio de 1997. Dispoe sobre os
procedimentos para eliminagio de documentos no ambito dos érgios e entidades integrantes do
poder publico.

Art 3°. A Listagem de Eliminagao de Documentos tem por objetivo registrar informagoes
pertinentes aos documentos a serem eliminados e se constituira basicamente dos seguintes itens:
| - cabegalho contendo a identificacdo do 6rgao ou entidade e da unidade/setor responsavel pela
eliminagao, o titulo e numero da listagem e o numero da folha;

Il - quadro contendo os seguintes campos:

a) codigo do assunto ou, caso nao tenha esta informagao, o numero de ordem dos itens
documentais listados;

b) assunto/série, correspondente aos conjuntos documentais a serem eliminados;

c) datas-limite de cada conjunto documental citado na alinea anterior;

d) quantidade e especificacao das unidades de arquivamento a serem eliminadas em cada conjunto
documental;

e) observacoes complementares Uteis ao esclarecimento das informagoes contidas nos demais
campos, ou justificativa, quando se tratar dos 6rgaos e entidades aos quais se refere o art. 5° desta
resolucao; e

lll - rodapé contendo local e data, nome, cargo e assinatura do titular da unidade/setor
responsavel pela selecao, do Presidente da Comissao Permanente de Avaliagao, bem como da
autoridade a quem compete autorizar a eliminagdo no ambito do 6rgao ou entidade.
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Modelo:
ADYOCAC IA-GERAL DA UNIAD
LISTAGEM DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS
Orgao/Entidade:; Listagern MN2;
Setor: Faolha M
Cadigo § . ) . .
M : Aszsunto F Sere!f Tipo - Quantidade Observagdes |
item alr_Jt;]_: ﬁraadr?"eﬁ:u documental Datas-limite {metros linea) Judificativa

Responsavel pela selegdo

M ermbro da Subcomissan
Permanente de Avaliagdo de
D ocumentos

LocaliData

Presiderte da Comissao
Permanente de Avaliagio de
Docurmentos

LocalrData

Autordade do drgdo a guem
compee assirar
Secretario-Geral

LocaliData
[
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TERMO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Extraido de:

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolugao n° 7, de 20 de maio de 1997. Dispoe sobre os
procedimentos para eliminagio de documentos no ambito dos érgios e entidades integrantes do
poder publico.

Art. 4° O Termo de Eliminacao de Documentos tem por objetivo registrar as informagoes
relativas ao ato de eliminagao, devendo conter essencialmente:

| - data da eliminacao;

Il - indicagao dos atos oficiais/legais que autorizam a eliminagao e informagao relativa a publicagao
em periodico oficial;

[Il nome do o6rgao ou entidade produtor/acumulador dos documentos eliminados;

IV - nome do o6rgao ou entidade responsavel pela eliminagao;

V - referéncia aos conjuntos documentais eliminados especificados na Listagem de Eliminagcao de
Documentos, anexa ao Termo;

VI - datas-limite dos documentos eliminados;

VIl - quantificagao/mensuragao dos documentos eliminados;

VIl - nome da unidade organica responsavel pela eliminagao; e

IX - nome e assinatura do titular da unidade organica responsavel pela eliminagao.
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Modelo:
ADVOCACIA-GERAL DA UNIAD
TERMO DE ELIMINAGAD DE DOCUMENTOS
Acs  dias do més de _ do oano de ]

(indicar o nome do Qm&o ou enfidade responsavel pefa efiminacda), de acordo
com o que consta dofda (indicar a Tabela de Temporalidade de Docuimentos ou
a Lisfagem de Eliminacdo de Documeantos e respeciivo Edifal de Ciéncia de
Elminacdo de Docymentos), aprovados pelo (Fkdar) doida (indicar a instifuicdo
arquivistica), por intermédio do (indicar o docwmenfo de gorovacdo), e
publicadaio) no {indicar o periddico oficial), de (indicar a data de publicacdo da
tabela ou do edital), procedeu a eliminacdo de (ndicar & gquantificacdo
mensyracdo), de  documentos relatives a  (referéncia  aos  conjuntos
documentais elininados), integrantes do acervo dola) (indicar o nome do
argdo ou entivade produtoracymuiador), do periodo (indicar as datas-fimite dos
documentos eliminados).

(nome da unidade organica responsavel pela eliminacéo)

(nome, cargo e assinatura do titular)
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EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS

Extraido de:
ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Resolugao n° 7, de 20 de maio de 1997. Dispoe sobre os

procedimentos para eliminagao de documentos no dmbito dos érgaos e entidades integrantes do

poder publico.

Art. 6 (...) Edital de Ciéncia de Eliminagio de Documentos, que tem por objetivo dar publicidade,
em periddicos oficiais, ao ato de eliminagao dos acervos arquivisticos sob a sua guarda, devendo

conter necessariamente as seguintes informagoes:

| - cabecalho:

a) nome do 6rgao ou entidade que efetuara a eliminagao;

b) titulo, nimero e ano do edital;

Il - desenvolvimento do assunto tratado contendo:

a) identificacao da autoridade signataria do edital;

b) nimero e data dos atos legais e/ou do documento oficial que legitima a eliminagao;

c) nome do 6rgao ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados;

d) referéncia aos conjuntos documentais a serem eliminados, com as datas-limite
correspondentes;

e) prazo para efetivagao da eliminagao, que devera situar-se entre 30 (trinta) e 45 (quarenta e
cinco) dias subseqiientes a publicacao do edital, e

lll - encerramento:

a) local e data do edital;

b) nome, cargo e assinatura da autoridade citada no art. 5°, paragrafo Unico, item Il, alinea “a”
desta resolucao.
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Modelo:

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAQ

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

N° /

O Presidente da Comissdo Permanente de Avaliacio, designado pela
Portaria n° ,de 1 1| publicada no (indicar o periddico diicial), de
1 1 . de acordo com (indicar a Lislagem de Eliminagdo de
Docurmentos), aprovada pelo (litular) do(a) (indicar a instiluiggo arquivisiica),
por intermédio do (indicar o documento de aprovagéo), faz saber a quem possa
interessar que a partir do (30° a 45°) (escrever por exlenso, enire parénleses, o
numero ordinal carrespondente) dia subseqlente a data de publicagdo deste
Edital no (indicar o periodico oficial), se ndo houver oposigdo, ofa) (indicar a
unidade arganica responsavel pela eliminagdd) eliminara os documentos
relativos a (indicar os conjuntos documentais a serem eliminados), do periodo
(indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do drgao ou entidade produtor
dos documentos a serem eliminados).

Os inferessados, no prazo citado, poderdo requerer as suas expensas, 0
desenfranhamento de documentos ou copias de pecas do processo, mediante
peticdo, desde que tenha respectiva qualificagdo e demonstragdo de
legitimidade do pedido, dirigida a Comissdo Permanente de Avaliacdo da
Advocacia-Geral da Unido.

(Local e data)

(Nome e assinatura do Presidente da Comissdo Permanente de Avaliagéo)

153



Manual de Procedimentos de Protocolo, Expedicao e Arquivo

GUIA DE TRANSFERENCIA

Preenchimento da Guia de Transferéncia de Documentos

Campo | — Registrar o nimero da Guia e o ano;

Campo 2 — Informar o setor onde o documento foi solicitado;

Campo 3 — Informar o numero do documento ou do processo;

Campo 4 — Informar o assunto;

Campo 5 — Informar o numero da caixa;

Campo 6 — Registrar a data e a assinatura de quem encaminhou o processo;
Campo 7 —Registrar a data e a assinatura de quem recebeu.
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Modelo:

_ ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO )
COORDENAGCAO-GERAL DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO - CGDI
ARQUIVO INTERMEDIARIO E PERMANENTE

) o-- -
GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS I N%
2. SETOR: SETOR

0 5.N° DA
EIOEIIFI;CI)?Sg 4. ASSUNTO CAIXA
ARQUIVO

6. SETOR EXPEDIDOR 7. SETOR RECEBEDOR
Data ! ! Data: ! !
Assinatura do Chefe da Unidade Assinatura do Resp. do Arquivo
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MODELO DE LOMBADA

PROCESSO:

00400.000469/2005-59
APENSO:
00400.000743/2005-90

ANO: Caixa:
2005 ol
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