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. .. INSTITUTO FEDERAL DE

- - EDUCACAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA
RI0 GRANDE DO NORTE

CAMPUS VERDE

MEMO N°. 001/2015-Campus Verde Natal(RN), 16 de novembro de 2015.

Magnifico Reitor,

Considerando a Plano de Logistica Sustentdvel, aprovado por meio da
Deliberacio n°. 04/2015-CODIR/IFRN, de 03/03/2015, no qual prevé no Anexo 4 — Plano de Agao/
Programa de Tarefas Administrativas, a Meta: Diminuir consumo de papel, vimos solicitar a
Vossa Magnificéncia emissao de portaria determinando aos setores deste Instituto Federal a
proceder a impressao de qualquer documento no formato FRENTE/VERSO.

Considerando ainda, a portaria Portaria Interministerial N° 1.677/2015-
MIJ/MPOG, inciso 3.2 - Em atencdo as questdes relativas a sustentabilidade, recomenda-se que,
sempre que possivel, sejam realizadas a frente e o verso das folhas até o seu total aproveitamento,
nao sendo aconselhdvel a inclusio de novas folhas antes disso. Recomenda-se, ainda, que os
documentos sejam impressos utilizando-se a frente e o verso das folhas.

Com essa medida o Instituto Federal ird reduzir consideravelmente o
consumo de papel, bem como estara contribuindo para a preservagao do meio ambiente.

Atenciosamente,

MIJRIA VALIENE\&S—T\%( %\’/\8&&

Responsavel pelo Programa Campus Verde
Presidente da Comissdo Central de Gestio Ambiental
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1 - fatos mhcmdmismmhdudumwdadessegu-
rurlvmed: abertas de p com-

o!ndolﬂ.ludul.n(lmnplmurn']?& delbpcdt
Janeiro de 2007; suas subsididrias ¢ assemelhadas no :xunor além
das filiais de empresas estrangeiras atuantes em atividades

= i el

b) nquuwindcbmdcmassaslgqmdmducmlellau por
valores ou di ou por

ligadas
CAPfTULD v - DOS PROCEDIMENTOS
Art. 4.° Os servidores que identificarem as situagdes ou ope-

dos resseguradores ¢ dos corretores, no que couber:
a) vmlcln patrimonial relevante;
b) na forma de
ou nos tipos de tnnﬂc.in uhilndu
) ial ndo usual com pessoa
dnmmlw.h em "plh:s ndo coopamm', assim definidos pelas Re-
de Aglo Financeira sobre Lavagem de Di-
nhwn GAFUFATF publicadas pelo COAF;
d) aperagao financeira ou comercial com pessoa, entidade ou
pais relacionados ao Taliban ¢ & AI—Qaedu ou qullqmr outra or-
como

o de

i an
c),'

ou "niomclcompahuu
ida ou que oponha sigilo relativo

amwmmtm;\nﬂm
f de & pnv:dnope-

ragdes rel no artigo 3° desta Instrugdo devem relati-las A
cheﬁl imediata, por meio de CI - Coumml:l\:lu Interna, para andlise
ep a0 C Geral,

§ 1.° Toda situagio ou operagiio, mesmo se ndo relacionada
no nmgo 3'dnsu [mtmcln que possa estar relacionada com lavagem
de d do deve ser relatada na

forma umbelwdn no caput,
§ 2.° Toda doemnmtaqin wmptobllém utilizada para ca-
as ou deve ser da a CI

PORTARIA N* 259, DE 7 DE OUTUBRO DE 2015

O DIRETOR DE AUTORIZACOES DA SUPERINTEN-
DENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - SUSEP, no uso das atri-
buigdes que lhe confere o an. 44 do Regimento Intemo de que trata
a Resolugdo CNSP N® 327, de 30 de julho de 2015, publicada no.
Didrio Oficial da Unido de 10 de agosto de 2015, o art. 19 do Decreto
N7 7.049, de 23 de dezembro de 2009, os artigos 11 ¢ 12 do Decreto-
Lei N® 200, de 25 de fe de 1967, ide do o disp no
art. 3° da Portaria SUSEP N® 5.961, de 24 de julho de 10I4 pu-
blicada no Didrio Oficial da Unido de 30 de julho de 2014 ¢ o

de que trata o caput.
Art. 52 O Coordenador-Geral encaminhard a CI ao CPLD.
Art. 6.° O CPLD deverd oficiar a0 COAF, mantendo registro
de todas as comunicagdes enviadas pelo prazo de vinte anos,-contados
da data do pmmla no COAF.
Ar. 7° os«:mkmmcrmm no inicio de cada
icio, abrir p com a d de todas

mkwcmhalvuumm pe

a8 operag quenerlnrepomduaoCOAF

realizadas por pregos ou no
mercado;

£) pagamento ‘Heumqm ou ativos ndo realizados ou nio
entregues na sua total 7

realizada;

i) renovagdo de contrato A revehia do conhecimento e/ou do
consentimento do cliente;

J) omissdo de comunicagdo de fato ao COAF, mcutmem

que tal wmmméoédmgﬁvupcrlﬂmmnmnmm ¢
mecer mfunmpuu de filinis, subsidid-

I - ﬁnm mlncmmdos ds atividades das sociedad

Pardgrafo tnico. O processo de que trata o caput deve ser
aberto com os seguintes dados:

interessado: SUSEP;

assunto: COMUNICACOES AO COAF;

outros dados: EXERCICIO DE 20XX.

CAPITULO V - DO SIGILO DAS INFORMAGOES

Art. 8" A Comunicagio Intema - Cl, ¢ seus anexos, men-
cionada no artigo 4o, devem ser movimentados em envelopes la-
crados com a indicagio "COMUNICACAO COAF - SIGILOSO",

Art. 9. As ‘comnnicucﬂa referidas nesta Instrugdo devem ser
sem que scja dada ciéncia aos envolvidos.

segu-
radoras e dos resscguradores:
a) avaliagiio, a n'mm' do valor a ser pago como i

Art. 10 Os procmol nimnnmmwoa de que trata o m!go i P

disy no art. 1° da Portaria n® 6.360, de 2 de outubro de 2015,
publicada no Didrio Oficial da Unidlo de 5 de outubro de 2015,
resolve:

Art. 1" Fica subdelegad ia a0 C
de Autorizagdes - CGRAT para pmu;u 08 seguintes atos:

I- homologar nomes mdu:ulm PATB exerter Cargos de ad-

denador-Cieral

em sociedades e super das, bem como
integrar brg,lm Iti fiscais ¢ Ihados dessas socieda-
des;
11- autorizar os pedldns de mgrcam no Conséreio DPVAT de
icdades ¢ entidades super
1l cad: d dmitidos ¢

IV- determinar o -rqmvnmca!o dos autos n:ll!wou a0s as-
suntos indicados nos itens anteriores;

V- g 1l dos das e en-
tidades supervisionadas, nos termos do art. 77 do Decreto-Lei n® 73,
de 21 de novembro de 1966, ¢ do art. 38, inciso I, da Lei Com-

el

de sinistro;
b)emmlodeapélmcom limite méximo de garantia su-
perior a0 valor do bem
c)pumdcnnmwmww-clodnoomr&nuada
cevento que The deu causa;
d) Assungio de riscos ji decorridos;
©) emissiio de apolice para cobertura de bens ou pessoas
inexistentes;
s ) emissio de upélwc que tenha como segurada pessoa fa-

) langamento de sinistro efetuado anteriormente a sua ocor-
réncia;

h) pagamento de resgate, comissdo, indenizagio ou prémio
mnmhmmumwmmumdn.

1) ndo 1 dos como
beneficidrios pelo segurado ou por deculo pxhctnl ou gue nio os-
tentem a situaglo de herdeiro nos termos da

j) pagamento de indenizagio em vnlur superior a0 valor
miximo de garantia da apélice;
do s ﬁg:rlo peh wc:’ﬂgcd: ﬂ';mm by o
io comercial
P‘*ﬂ‘" &
[Il - fatos dos A ati !

das sociedades de ca-

a) sorteio dnecmdo a dclcrmmndo titular;
proy de o
i e séries fechadas, exceto para
ldq'u{rlmlhuhacom lfmlldmdc cessdo de d‘rremdcmnem.

com fins. promocionais, conforme previsto em acordo comercial;

d) pagamento de resgate, comissio ou sorteio desvi
da emissdo de titulo de capitalizagiio; e

¢) guarda da arrecadaglio obtida com a venda ou colocagio
de titulos em carros-fortes, ou fora da rede bancéria;

1V - fatos relacionados ds atividades das entidades abertas de
previdéncia complementar:

a) &

de empréstimo 2 particip ou
falecido;

b) plano de previdéncia em nome de pessoa inexistente ou
falecida;

) concessdo habitual de empréstimos, sem a contrapartida
do pagamento; e

d) pagamento de resgate, beneficio, ou 1bui
r,'.!admwm:uladmdcpm-: contratado, .

V - fatos relaci s | iedads

e de corrctores de seguros, de clprbnhzl;ln ¢ de previdéncia com-
plementar:

a) prop da pelo i di
cialmente acordada m chente; ¢

VI fatos relacionad ou
a) subscriglo de agdes, lumenlos de capital, concessio de
mituos ou doagdes realizados por pessoa sem patrimdnio compativel
ou sem c;)m?ro'm;.lo dad‘mgem dos TCCUTSOS; €

io diversa da ini-

normais de mer-

ick em paises ou
d sis 1 svg!luteta-
mmm#cmwmd:mj\ﬂhﬂlm ises ndo
fas R dagdes do GAFI/FATF publi-
eldupeloCOAF
VI - outros fatos:

a) aquisicdo de créditos de pessoas habilitadas nos quadros
de credores de massas liquidandas, por valores ou condigdes nio
usualmente praticados no mercado; o

desta |
no artigo 25 da Ermmcio SUSEP n® ﬁl de 4 dcjulhn de 10]2

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 Os casos omissos serio resolvidos pelo CPLD -
Comité Permanente de Prevengiio & Lavagem de Dinheiro e Coibiglo
a0 Financiamento do Terrorismo nos Mercados de Seguros, Res-
seguros, Capitalizacio e Previdéncia Privada Aberta,

Art. 12 Fica revogada a Instrugio SUSEP n.* 50 de 14 de
setembro de 2010.

Art. 13 Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua pu-
blicaglo.

ROBERTO WESTENBERGER
DELIBERACAOQ N 173, DE 29 DE SETEMBRO DE 2015

Aprova alteragdes no Plano Dirctor de Tec-
nologia da Informagie da Superintendéncia
de S Privados (PDTI/SUSEP), para o
periodo 2015-2016.

O SUPERINTENDENTE DA SUPERINTENDENCIA DE
SEGUROS PRIVADOS - SUSEP toma piiblico que o Conselho Di-
retor da Autarquia, em reunifio ordindria realizada em 18 de setembro
de 2015, com fundamento no art. 10.° do Regimento Interno, apro-
vado pela Resolugdo CNSP n.” 327/2015, e considerando o que cons-
ta do Processo Susep n.° 15414.002548/2014-11, deliberou:

Art. 1.° Aprovar alteragdes no Plano Diretor de Tecnologia
da Informacio (PDTl-’SUSEI’). par o peﬂndo 20IS 2016, \rnlldido
pelo Comuté de Te da I
pela Deliberagio SUSEP n.* 140, de 13 dt dcmmhm de 2

Art. 2° A integra da nova versio do PDTI 2015 20]6 serd
publicada no sitio da SUSEP, no enderego http://www.susep.gov.br.

An. 3.° Esta Deliberagio entra em vigor na data de sua
publicagio,

ROBERTO WESTENBERGER

DIRETORIA DE AUTORIZACOES
PORTARIA N* 258, DE 6 DE OUTUBRO DE 2015

O DIRETOR DE AUTORIZAGOES DA SUPERINTEN-
DENCIA DE SEGUROS PRIVADOS - SUSEP, no uso da com-
peténcia delegada pelo Supenintendente da Susep, por mcm da Por-
taria n® 5.961, de 24 de julho de 2014, d

I 'lWﬁcZ‘)d:mawdclOOlui\'uq\undnhwcr
ou de ativid: ou 2 de so-

icdades que impliquem o 1 de cdo para operar;

(]
VI- deliberar sobre as operagdes de distribuigdo gratuita de
prémios vinculados A cessio de direitos inerentes a titulo de ca-
pitalizagdo de que trata o art. 10 da Circular SUSEP n° 376, de
2008,
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua pu-
blicagdo.

FLAVIO GIRAO GUIMARAES

Ministério da Justica

GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA INTERMINISTERIAL N* 1677,
DE 7 DE OUTUBRO DE 2015

Define os procedimentos gerais para o de-
senvolvimento das atividades 'de protocelo
no dmbito dos drglos e entidades da Ad-
mimnistragio Piblica Federal.

0S8 MINISTROS DE ESTADO DA JUSTICA E DO PLA-
NEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso da atribuigio que
Ihes conferem o art. 87, pardgrafo Ginico, inciso 11, da Constituigiio, 0
Decreto n® 6,061, de 15 de margo de 2007, ¢ o Decreto n® 8,189, de
21 de janciro de 2014, ¢ tendo em vista o disposto nos arts. 1° 4° ¢
18 da Lei n” 8.159, de 8 de janeiro de 1991, no Decreto n® 1.094, de
23 de margo de 1994, ¢ no Decreto n® 4.915, de 12 de dezembro de,
2003, resolvem:

Art. 1° Fiwndcﬁmdosospmcadlmﬂmgemspulnde-
senvolvimento das atividades de protocolo, de observincia obriga-
toria, no admbito dos érglos ¢ entidades da Administragio Piblica
Federal, na forma do Ancxo.

§1° Para fins desta Portaria’ Interministerial, consideram-sc
mvndndes de pmmeolu o recebimcntn. a classificagiio, o registro, a

da de

artigo 3° da RuoiuchNSPn 53,de3 deau:u:nmdczom € 0 que
consta dos  Processos Susq)
15414.001337/2015-34, resolve:

Art, 1° Aprovar as seguintes deliberages tomadas pelos con-
selheiros de  ARC  PREVIDENCIA PRIVADA, CNPJ n®
33,642.497/0001-09, com sede na cidade do Rio de Jmcn'u RIJ, nas
reunides extraordindrias do lho deliberativo reali em 21 de
Jjaneiro de 2015 e 15 de abril de 2015,

I - Mudanga do enderego da sede social para a Rua da
Candelaria, 79 - sala 403 - Centro, Rio de Janeiro - RJ, CEP 20.091-

020; ¢

11 - Reforma do artigo 1* do estatuto social.

Ar. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua pu-
blicagho.

FLAVIO GIRAO GUIMARAES

no a expediglo e a
documentos avulws para f cdo de p € 0s resp
15414.000173/2013-28 ¢ procedimentos decorrentes.
§2° As atividades de p I a todos os

documentos, avulsos ou roouma mdcpcndcntenmm do suporte.

§E !uculmwo as empresas estatais federais adotarem, no
que couber, o disposto no Anexo.

Art. 2° Os casos omissos serfio dirimidos, em conjunto, pelo
Arquivo Nacional do Ministério da Justica ¢ pela Secretaria de Lo-
gistica ¢ Tecnologia da Infe do Ministério do Plancjamer
Orgcamento ¢ Gestilo.

Art. 3* O Arquivo Nacional da Mmuté'm da Iumcl e a
Secretaria de Logistica ¢ Te I 0 do
I’I.mqlmemo ()t¢nmrmw e Gnnﬁo poderfia, em conjunto, expedir

dispositivos desta Portaria Intermi-
nisterial & pmmover nmnlmcdes do Anexo.

diattal o

Este documento pode ser venificado no ende letrom
pelo codigo 00012015100800031

http:/fwwwin g

L KL T | D

MP n* 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a
Infracstrutura de Chaves Piblicas Brasileira - 1CP-Brasil.
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P (mico. As atunli

agr do Anexo seso publicadas
nos sitios el icos werw.siguargur lLgovbr ¢ waw.com-
Prasgoversnentais.com br.

Art, 4° Esta Portario entra em vigor 180 (cente ¢ oitenta) dias
epfs o data de sua publicagio.

JOSE EDUARDO CARDOZO
Ministre de Estado do Justiga

NELSON BARBOSA
Mumite e Fstufo do Phewjanuimn, Organtente ¢ Gestln

. ANEXO
PROCEDIMENTOS GERAIS PARA O DESENVOLVIM:

DAS
ATIVIDADES DE PROTOCOLO NO AMBITC DOS ORGAOS E
ENTIDADES DA A%E,MNISTRACAO PUBLICA FEDERAL

o P fegal; e

.o destinatério.

2.12 - Craanto aps documentos digitais:

Dacumentos digitnis, wulsns BU Processos, devcm SET e
cebides por meio de entre que pode
ser vealiznda de dugs pvncires,  ctitéric do orgilo ou entidade:

nemmlt:wdn om uma unuinde dc pmmcala}pmmcn!smdam.
gue erd ¢ cegistro ¢ i ofs) d (s} para o
sunm.ﬂnn ou

para o
Er:ggcwnalmcnw. dm:unwntus am!sns dipitais também po-
dem ser idos par meio de coreio eletrnice (centralizade em
uma unidade d¢ u ara o des-
TinaLirioy ou em widine removiveis {centralizudo ¢m uma unidade de
promwlu’pmmcolmdum), desdc quE 0 éru,ﬁo ou enndade possun

P para amlur a confub'hﬂud; umentmdmh e ecessibilidade
desses dommlm

d :t;adcs dg 1 bi gerﬁm pgm o ndnd.e &
os ativi E:uwcnummtmosrm.nseen g da
Administraggo Pablica Fi
2 - ATIVIDADES DE PROTOCOLO
Consideram-g¢ utividades de protocolo o recebimento, a clas-
sificuglo, o :egmm ::iedulmhuwﬁn o cunlmlc da trumltaplo a ex-

E obngawnn a cupacidade de leitura de documemos digitais
nos formates definidus nos Padrdes de Tntevopsrabilidade de Governo
Eletrinico - cl‘l'NG no que diz respeite u u:quwus do "Pn docunicnto
{texto plan p f icas, hudio.e
vidzo. Outros farmatis dl itais paderito ser u'cl izados pelog drglios ¢

pedigho e & i) de pro-
CERROS, € 05 resp
Os 6rpaos ¢ entidades da Admlmstmpﬂn Pliblica Federal,
conforme normativa especifica, deverdo atribuit um Nimero Unico
de Protacolo - NUP parp todns o8 processes, bem come pam os
documentos avulsos qoe se enquadrem mos seguintes casas:
documenta avulso preduzido na ite do érgdo ou en-
tidnde e que demande nnﬁhm. informagilo, despachn pumaew ou de-
cisio ud iva & que de
documente Bvulsu pivduido nn fimbito de outro drgde ou
entidade e que aio tenhu recehido NUP no origem,

Os frglios e entidodes da Ad.mmu.uncﬂu Pithlica Federal que
urikizarem sistema infc di pam a
vidudes de p lo deverlo no
Maodelo de Requisitos par Sistemsa lnfnnmtm:los de Gestdp Ar-
quivistion de Documentes - e-ARG Brasi

2.1 - Retcehimento, ¢lussificaghio c Tegistro
N‘as hipdteses de sigile da informago, o tratamcnto dos
documentas digiiais © tilo digitais, avilsas oy procestos, deve ob-
SETViHE O dwpnm na legislugdo especifica em vigor.
2.1.1 - Quanto aos decumenios ndo digitais:

imenta ati-

&) wnﬁm 0 d avulso o p desting-ge
&0 drglo ou entid: d de o d ':use[on'rﬂo
o cargo indi Havendo p de

wate deverd ser datads, assirinds ou emitida por sinema informatizade
¢ devolvide. Case 0 mesmo nifo se destine 0o 4rglo ou entidode,
peovidenciar a sita devolugdo;

b) verificar s¢ o invblucro do documents, svulso ou pro-
cesso, encontre-se integro, Iluvemh danps o0 invilucro, registrar o
fute no ato do receb ¢ § muaridud
competenie;

¢) seporar a¢ dusumentos avalsas de curiler oficial dogqueles
de cariter particular. O3 de cardter panticulur scguisio os procedi-
mentos determinados peto Grgdo ou entidade;

) sepurar o3 avalsod QY de caedter
ofivial em ostensivos ob gigilosos, Os documents, avbisoy on pro-
cessos, de cardier oficiul siploso recaben‘ln tratamento de acorde eom
o estabelecidn pela tegisloglio em vigor;

¢} identificar o d avitlee o9 | d
came "Ungente®, que precisa ser pricrizado pam fins de clnsmﬁ.cm;Jlu
Tepistro e distri hm;ﬂo.

£} verificar se o d avulzo ob p , 6513 aLom-

bodd 3

8} {8) efou s¢ ols} volu-
me(a) indivada(s) c. casa ado CONSte(Mm), COMURicor ¢o remetente pam
que seji providencindo o envio dus itens nlo enviedos anteriormen-

sdad dv:edc quc jamenite acordado pelas
idsie centralizasn dm. uma unidede d¢ pro-

2) O nmbizte par do d digital
pode ser no sigtema informatizado em uso ob uma drea controlodn na
rede corporativa do ¢y entidade. Apds a operaplo o midia
removivel poderd sor eliminada, a critéio do érglio ou entidade.

2.1.3 - Quanto & conversilo do dnr:umenin! niio digituis em
digitaig ¢ viee-versa

O contexto teenoligico odotedo no érgdo ou entidads de-
termina o prosedimento a ser adotado com ¢ documentos avulsos
recebidos 2 fim de possibilitr a inclusle em processos ou pam
integragfio em fluxo de wobalhy informatizade. Desta forma, do-
cumentes avulsos io digitais poderdo ser digitalizados ¢ dosumentos
ovulsos digitais pederio ser impressas, de zcordo com aj recomen-
dugies descritus & seguir.

Pam o diginlizagio de d avulsos bidos ob-
servar-se-lo ag segumtas posmblhdudus.
L4 to 4 do avulso ori-
ginal ou cépin beard: n ou cdpin i
em canério pum d 2 diata, devalvende-o no ate. O do-
i serd digsinal
ou integrado ¢m ﬁuxo de uuha!ho lnfumumdu Neste caso, ha a
G wm pi digital;
v i d d avulso on-

ginal ¢ sun sdpin simples pnm autenticogo sdministrative e postetior
digitalizagio, este caso, a unidode do frotoonln fard a cunfcrému
da copin com o original, adini-

nistmtiva da copis, confomte Fi 30, registrando ambém o hom
1nuolnfpmmullzmlnm recchi g documen

_No easo i tnsmissdo centoliznds em uma wnidade de b ':’:mu no pmtmoln : olvendo : o ongm

h or mefo de o coneio imples iceduy ad poderd canadas
e!uuﬁmcu. devem ser m.-;,uldns os pracedimentos ohaizo: sp b ser dos @
a} venf’::ul s o ; wvulio ab pr , dest iponi Jhmd-ns para devntuqﬂn EQ ldn;mssadu a :mé::g do Mgﬂo ml
o drgio ‘:"; pin e Havends de o de 3 BeT oy “ﬁ: dlgmul ou integradn em fluxo de mabnll:o :nfunnauzad.u

T30 i V Neste cass, de um digitat; éu

reoebimento, csla doverd eer feith Por meio do sistema de trans- 7, o e o wvulso rinal
missilo, com registro du dato ¢ do responsdvel pelo recebimento. Caso clpin e € Feeng g ““E:w ou
0 mesme nilo se destine 0 d1pdo ou o eq) cartério parg p digitalizecha ¢ ou npm mm"t;.gmfm
80 remetente; integregdo em ““m de wahalhe infy . Dg d aval-

b} separur o3 docuntentos avulsos e cardter oficinl dagqueles
de cariter particulor. O3 de canfter particular sepuirde os prucedi-
mentos detevminados p;ln orgio on enridnde;

o) separar os tod, avulgos cu de cundier
oficial em avulsos oy pro-
cemens, de cariter uﬁcml sngﬁm receberfe tratamento de acardu com
o estﬂbelecltlo pnln Iegislagio em vigor;

) identificor o documento, avulso ou processe, r.ammnmdu

505 originais ou as cdpins aluemimd:s retidos devern ser classi-
ficados; umuwm.lns © mantido{s) nos termos da temporalidode e des-
tinaglo de o A srquivo ap i o CONARGQ au pela
Arquivo Nacional para uso no drgﬁa ou enndade, Niste caso
formaglo do um pmnessn totalmente digital ou um processo hibrido;
A critério do drpilo ou entidade,

Parg 0 impress3o de documentes svulsos digituis resebidos, a

km p

cono “Ugente”, . que precisa ser priorizedo pata fins de
Tegistro ¢ distribulgdo;
€) verificar se o d nvulio ou estd acom-

serem nio digitais, tais comn mersagens de
wll;fm clm&mm e seus antxRoy & ducummns avulsos tu:chldns em
A

us ¢épias produzidns devclﬂn mr. de forma ﬂnplimn. &g in-
formagdes de que o¢ trua de cOpin impressa, serem nutenticadas

punhado do(s) respectivo(s) meeno(s) e verificar o integridade dos
arquivos recehides. luvende perdo ou - dadas,
a8 remetente purd que seja prov1dmm.dn ROVE envie;

f} verificnr se 0 documento avulso scré objete de outvacio
ou ndo, conforme regufomentagllo interna du drgdo o entidade. Em
<nso afimoative, proceder conforme o item 2.6;

8) clagsficor o o avlEY o relotivo s
atividades-meio de ccordo com as classes ﬂpmvmias pelo CONARQ,
¢ o relariva’ is arividades-fim de acords eom o3 ¢lassed elaboradas por
enda drplio e clllid..ld\. ° aprevadas gelo Amuivo Naciom; ¢

3] avulsa ou p M sistema
Informatizado ou jottal em \irio, no qual
03 scgumtas dodos idemtificodores:
esg'scne!tlpn do documente;
er0 ¢ o dotw de produglo do documento;

a dan de reechimento do documenta;

.o identilicador de que o dogumento ¢ avulso ou processo;

.o Miimegro Unico de Protogote - NUP,

.0 nimero de anexafs). .

o himen Je vulume(s);

o cidige de clossificagdo e sen respectivo descritor ou ¢
455Unfo B que se mfm 0 dm:umcnlu,

administrotivamente, datadas ¢ et élementos de identificagdo do do-
cumento original dlgnai a critério do Srgho ow entidede, tais camo: o
1dennﬁmdur 4o dibcumenta, Jlocalizago, nome do arquive digital,
Estas inft devem ser nu copia, ou apostas nu ferma
de criquens oo b ho a ser ido pelo érgin ou

n sem prejulze da nafommh registrada, ounfurm: Figura

ome do érgan it enitdads
ymdsso A PAK’HR DO DDCUMENm DEGITAL (identificocBo

nmuru A suwdnr-

Figur 2
08 originais digitais deverﬁn ser nrqulvn.dns ¢ maniidos nos
d di

rermos do wmbeln de

arquivo aprovada pelo CéNARQ ] pelu Arguive Nac:unnl para use
no drgilo 0w entidode; &

1= . nem todn docnmcnto digital & pnsshrel de impressd
) verificar se o documento avulso serd objeto de aumaglo ‘o destinntdrio, o fegal; ¢ razito de f tidades que nltelsgﬁu em mmp enta
oy nio, cnn.fmmc regulamentagho interno do ‘érglo ou entidade. Em PR i e o d iy . Sendo assnn, deve-se opmr pela formaglo de processols)
caso affrmativa, proceder confenme o item 2.6. niio seja objolo No case de i dk i o g jo, por  hibrid dos originais digi-
de aupuecllo pem tenha sido nmbu[:!n NUP, apor, na margem supmor meio de g i fos ou eonio deverlo ser se- | Bi%
do primeira folha do v Eliquela ou H guidas es aliness a, o d e F g h acima descritns_pelo plﬁpnn Observagie
wnacho u ser definida pelo 0@“ ou sem & que cn sepuide deverd realizar o dirctamente o Processus ndo digitas pedem ser digitafizados no recehi-
Figura | gistewnd informatizado en uso no rglo ou entidude ou soficitmr pm— et a fim de ﬂ'F'I"a’ 5‘“  Bressa dantm do érgdo ou entidude, vase
=3 T vidincias junte 4 unldmic de pmnco!nfpmmcohzadora Na trans BH'-B £xca wio de siste ] de d
H ¢ do drgo ou entididde Dttt odound. missie, deve-se ob para apaiar o con- o ios serd reul iginal
Ssinutur do seridor T fiubilidade, awnenticitlude e Acemgllldnd: dos d tranami- ue serh develvidy ao éﬂﬂo uu mndade de origom no seu
“‘n'l tidos. formato onginal,
) 2.1.2.3 - Reacbimento cm midivs cemoviveis 2.2 - DistribuigZo
Figum 1 i . i No coso de recchimemo em midias removiveis, o 4nyio o Os. procedimentos de distribuiglo para os documentos di-
. clossificar o avulso gu | refativo 4 enridage deverd fepidiar o ¢ ovulse que inba o midia  gitaig sio o3 pam a3 niio digitois.
atividades-meio de ecordo com as classes nprovados pelo Conselho  removivel, de zcurdo eom os passos deseritos o item 2,1, Quinto A disirbuigdo dos documentos, ovulsos ou rrmsgos, a0s
Nacional de Amuives - CONARQ, ¢ o relativo ds otividodes-fim d¢ 4 midio removivel, deverd ser seguido um dos seguintes procedi. Aicverﬁ ser em sistema informutizndo ou
acando com as classes eloborados por cada Orglo ou entidade ¢ apre-  mentos: 10,
vaday pefo Arquivg Nucional; e .nunter a midia removivel junte uo documenta para envio ao Este ngsstm deverd i
i) reg,utm' o ¢ avulso ou pr cm sistema  destinatitio; ou 1dunnﬁcu¢nu do dm:umanlo por meio do NUP
i ein formuliric, no qual .casg o Hrgdo ou entidode odete sistema informezizads, in- legal;
o3y dndns dentificudord serir 0s documentos digithis no sistema par envio ao deutinatiria par deslmn:ﬂﬂn.
2 espécientipd do documento; frigio ificagbes do decumento, avulso ou precesss, encami
.o nimem ¢ o dala de pmdw;ﬂn do dacumentn; Obsuvw;.oes: ohado: cs ietipo, mimero ¢ dain de produgdo; identificodor de qns
.a dama de recebimente do documento; 1) Os & digitais inhados por meio de midias o documenzo ¢ avilio oy praccsss; na, de anexos & mimero de
.0 idemificedor de que o documento ¢ avulso Gu processn; tempviveis deverdo, por motvo de pmselvm;ﬂ.u ¢ cumirole de au- volumes; cédigo de classificogdo ¢ o respectivo descritor on o assunto
.0 Nimero Unico de Protecolo - H tenticidade, ser solvos em ambi estive] ¢ a que se refere o documento;
.0 nimery de anexols); este @ ser o documento nuntido ¢ utilizado pele érgdo ou entidade. duta do enceminhamento;
.o nimero de velume(s); , Essa npcravllu deverd ser reolizidn pela unidade de pro- identifi do resp 1 pelo h
.0 codigo de dlassificagio e o Tespect] on o | loru ou pela unidade destinatasia, a eritério do ér- .dots do reccbimento;
nssuate & que se refore o documento; pAs ou entidade, identifi 1] ponsdve] pelo bi '
Este dh gode ser verificado no end letrénico hap/forww.in.govbonsedticidbdebiml, B 1 digital fe MP 0° 2.200-2 de 24/0872001, que institai &

pelo codign 000120151 00K0G032

Infmestrulura de Choves Piblicas Brasileiro - JCP-Brsil.
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a sefem i das, quande couber. Observagio: . f) identificnr, na capa do processo, no campo referente ao
2 3 Cun'rm!: dz mmnlaz;ﬂn . . Os documentes de cardeer particntor, digitnis ¢ ndo digitasis,  registro da tramitagdo, a unidade administrativa pare o qual o pro-
do camrole da lo para os do-  nie serdo “’“’?'d";ng"'“ brglo oy enfidade, cosso serd distibuldo. O precuchimento deste campo & obrigatdrio
cuTHEntgs dlgl‘ms slin g8 pars o8 ndo % - x'lgu in B pars cada distri do p oher-
digitais. o pedido de acerca dos avul- ! .
vedudn a de di avulzo ou p 505 ou p /o informagdes, recebidas pelo drgiie ou entidad t)l p o nu 12!!! e do item 2.15; o .
sem o i i e de ue esiejam i pl qui d )i i g mgmrar a npemgao em sistema informatizado ou ex-
controle darlmmmviv chspunl\n:ls em sisiema informatizodo ou ex- igs 0“; ﬁﬂx cor adoted " paro os do- m
Iments forrul Vi o5
e mrﬂ i digitais e para o3 dn:mentosd:gn dlu,llg:s, quando n?l:io- aatiria c::“i:“"'“' N l"’-;cm“ Pm A ‘ﬂ:‘*ﬂ“ “m'f.::i:ﬂq::ﬁ
i citmenitoy, avulsos ou prosessas, recebi o Ao ou entidade,
Aidentificagdo do dmummh por m=;:g:1°. NU#; calem e exgheca. Fodeth e prmnmri dilgincia, visando o auraado. Cabert & uvidade administrariva destinaidria a decisto sobre
dﬁnmmnn L] neges- a dn a0 Negte ¢atn, o

4

encami-
nhado: esp{r,n‘.’hpn, nimero e data de pmdugﬁo ldcmll'cudnr de que
o documento ¢ avalso ou processo; numero de ancxos € nimero de
vahmnes; cddige de classificacho ¢ ] respectivo descritor ou o asamto
& que se refere o documents;

.dats do :ncmlnhamnm,

.identificagdo do revp ] pelo ink

.data do recebimento;

.identificaglo do m'punsdvel pelo recebimento; e

prov B serem das, quando couber,
74 . Expedigio
24, l - Quanto 05 documentos nio digitais:

@) o & avulse ou relativo 4s
atividades-meis de acondo com 63 classes aprevadas pelo CONARQ,
e o reltivo ds mndads-fnn de ccordo com as classes elnbumtlm ey
cadn drglo ou entidads das polo Ang

b) regu'tm o dncumento :mulso on

0, oM S!B‘Eﬂm
conforme dispde

alewni do nem 2. I H
0 avillso ou
!!])tdldﬁ pela unidade de pmlocn!a.’pmmmhmdom. que weri

Ta ser
itar) se

sibrins.
Os documentos, nvulsoa ou J;r;;mssm, que caitem em ci-
g&ncm dmrin ser | unl

’

peins 1 wfou pelas i
téncias ou falbas pam 2 8505 se;am sonados, seja no dmbite do

préprio &m‘ao ou enth seja em outrs drgda oo entidade.
No caso de provessos, digitais e ndo digitais, relativas 4
o fisica o juridica, ndo pertencentes & Administracio Piiblica
g rah, esta pessoa doverd ser convocads pels unidade administrativa
mlmsaadn por meio de correspondéncin registradn, com aviso de
tecchimentd (AR), o por mcio eletrinico que garanta o cfetiva
recchimento pefa parte interessada para que ss;n(m) l:umpnda(s) a5}

exigénzins). A ia da o pro-
€850, § com o resp
10,

2.6 - Autuagly de d owlso para fi do do pro-
€330

A mhmgde de documentos avalsos para de pro-
cerlﬂs ¢ uhngatédn quaudo © gssumto, tema ow solmtn;an requercr
anélises, i ou
tivas dos Grgiios @ entidmdes dn Admlmstm;nu Piblica Federad.

O proccsse pode sor iniciado pela unidade pmmt_;t_nllmr.lom.

envelope constituird uma folha ¢ dew.‘nl ser numerado.

Ohsenmﬂlu +
Os ou dos nas Figuras 6 ¢ 7 de-
limitam o dmbito de nmncﬂo da lmldade prommhmdum. isto &, in-
dicom ofs) d ) que d s) e que

dzu{ram) origem 0o processo.

2.6.2 - Quanto ags processos digitais:

a) cnar ¢ ngmh'ur um processa no sistema informotizado,

as de ldl.ntlficacén

.nome do istério ou drgdo cyuival

nome do 4mglo ou centidade, quando wuber

nonte da unidade administrativa;

mimero do processo (NUP);

data de anteaglo;

.nome do interessado; ¢

cédigo de classificaplio ¢ o rospectivo descritor ou o assunto
& que se refore o documento.

b) associar os documentos digitais de forma que os do-

o mesmo foi registrado, bem como se estd classificadn e acom- quando existir regulimentogie interms do drglo ou Jg, por 2 da p sejam op Sempie ni mes-
panhado do(s) respective(s) anexols) e/ou se consin{m) ofs} VD‘“- solisiiagio da unidade adminismativa, por meio de despacho da 2w ma sequancia;
e(s) '“d':::;(:)wca“ scjo "‘d";;::ﬂ‘h algama | d ade 3;: fror do i ert ©) mgistrar no sistema infor a unidade admini
ser o a uni gk nssns ser
a.dm:mslruuva fpama que a mmszstl‘.'nem seja Mﬂll’ldil;.u cfgmndaApgfg ..,..d:dg pros o glgmrm mmm;gm o qu- 'rtiva ma qual o precesso 5o serd mstnlldn Ema F:funnn;na é abri-
d) reguitrar 2 expedic avuiso ou pi tuaglo poderd ser realizada por usudrio izado, diret o E“w"" para cada 4o do p
em gistema d oh pei em F L wislema_ informatizado, desde que o p seja d As i fies de trl deyerdo scr aprescntedas scmpm jnmo
€) cfctuar a cxpedigho do d avilso o p pels unidade protcolizndora. =~ L com as demnis informagdes de identificrgdo do processo digital; ¢
uanto de modo qur 0 mesmo nio o deve ser fi par do- d) quando a autuagio ocorser an unidade proweolizadum, o

corm nf-’cns rlr: penda ou l.'xtruvm Todo documento, avulse oo pro-
serd em invéh espocifico, apondo-
B euqum com o3 dados identificadores, conforme Figios 3 ¢ 4.

e que
cumento avilsg ariginnl, nle digitsl ou digital. No caso dn neces-
sidude de uso de cdpia, wio digiul ou digital, devem ser
a8 nnmm;ém do jlem 2. I.J

PR

deveri ser pam o uaidade administrativa na
qual serd instruido, por mrio de sisiemn informatizada.

rvacdo: No ciso dn ex| .ﬁ:::ﬁn de documentas, avulses tos paraa K de 2.7 - Numeragdo de folhas
ou processos, de carier oficiol sigil deverd ser observado o es- 2 6.1 - Quento 003 processas nio dlgmm 2.7.1 - Quante nos processns ndo digitois:
tabelecido pela legisleglo cm vigor, o) prender a(s) d (8} A3 cups do p A numeraglio das folhas do processo serd initiada pelz uni-
_ p com gmmen tritho pléstico pars duzeptas folhas, na dad Tocolizad As folh y ol .
ﬂ_%ﬂ_EKL margem esg de 3 cm, ot do a ordems cro- ¢ prowocalizadern, As lolhas subseq serdo cradas, om’
ﬁwnnmc e tratamento: nologica do docurents mais antige pard o mais reconte; erdtm . pelua ivas que es o,
e "}gn'm’ inatirio: b} apor, na capa do processe, etiquetn, em L aho & sor Jiante carinbn pecifico, que deverd scr apasto no conto superior
Nnmc umgdz administrativa, definido pelo érpio ou a5 scp) 5 direito na frente dn fn]]m. em mmanho a ser dcﬁm‘du pelo drglo on
E:d,m o drgie ou entidode: conforme F1gur:ns . . al idade, sem prej
Ci 24 -nome do ministério ou ﬁn equivalente: O carimbo especifico para nu.mem;ﬂn de folhas deverd con-

Tndicar 4 ﬁéﬁmipu, o n® ¢ o ano do documento, avulso ou pro-

.nome do drpln ou entida do couber;

-nome da nnrli'ndndw pm!ucﬂllmﬂ

Jwimere do processe (NUT);

.data de autogBo;

.aome do interessado; e

.cidigo de elmslrcuvau ¢ o respectivo descritor ou o assunto

Figum 3 o que 5o refere o znio.

emewcnle - r

Nome 30 6rgin ou enlnﬁl?

Nome da ynidade admini Iwu: Nome da unidade pml izndoma

oqie do Orgdo ou entd H* dor processo (NUPY: ... At emt ...
ElEt:lgglm'UF: oo, s & desoritor ¢ frpe o amae;

. Figura 5
Figura 4 €) apor, no canto supetior xhveﬂo. nat fteate do primeira folha

2.4.2 - Quanio ags documentos digitnis:
Doaumtentos d|gmm avulsos oo processas, dgw.-m ser ms-

mitidos (capedidns) por meio di P
mante, decumentos avulsas digieais tmbdm podom ser cxpedid

por

a 8¢

do processo, ?nquem au

'pclu
drpio ou semn prejul

da" i

meio de comeio cletrinico ou em midias removiveis.

No expedigio deverllo ser seguidos 03 sepuinmies procedi-
MeRLos:

a) classificar o d ovulse ou relativo s
atividades-meio de acordo cam as classes apmv:utns pelo CONARQ,
€ o elativo 4 atividades-fim de acardo com as classes elaboredan por
ceda Stpfo ou stitade ¢ aprovedas pelo Anquive Nacional;

b) registrar o documsento, mailso o pracesso, conforme dis-
pbe a letra h do item 2.1.2.1;

c) vernificar g2 o d estd
anexo,

d) registrar a expedigio do dacumento; e

¢} transmilir ¢ decumento adotendo medldas quinto 4 se-

unic do ministéno ou drplo equivalente
Nome do Grgdo ow ent
Nume d: \lmdaduu o "l!no zndora

Asmnnrm Im:im'scra‘\qrg:u’r

. Autuado em:

Figum 6

o) mumerar as folhas, aponda o earimhs espetifico para mu-
meragde de folhas, de acordo cam o dispaste no item 2.7.1;

£} apor, no canta supsrior dircito, na fronte da uluma fodha
wtuada pela unidade protoselizadors, o carimbo on etiguets, ¢m
mmnn]m a.,5er daﬁmdu pelo érgio ou anndm!c, som prejuizo da

lgura

ter os seguintes dndes, conforme Fq;uma Be 5
.8 sigly da unidade p funidade adwint iva;
.0 noma do drglo cm entidade, podendo ser adotada sigla mf
nome sbrevindo, desde que garama o ir\bqu!wwa identificaglio do
orgdo ou emtidade;
.espago pars apor o nimero da folha; €
-espags pam npar 8 rubric do servider que estiver mumme-
rando a fofka. .

.
-n

Rubrica do servidor:

gurangs, de mode que 6 mesma no corre Tiscos de prenda ou cor- n
Fcie e dadn, Nome da unidede proiacolizadors
Ne £aso de exwdwdo de dmentns avulses digitais em Aurgado em: ../ /.......... Folha 8% ..o,
midia D ou entidade deve der de acondo com
os passos_descritos o ilem 241 (expedigio de documentos sdo  |N° do p (NUP):
digitais). Ofs) o digial(is), id na midia remo- Assinatura. do idor:
vivel, scrf{o) encaminhadeds) to destinstirio como anexo(s) & um BETVIBOT ieeevcmsscsnsssensesonsssensssssessaneens
documento nio digital. Nesse caso devero scr emprepados recursos — [Maeignla:
para apoiar a confisbilidade, autenticidade e gcessibilidade dos do- .
cumentos cxpedidos. Figura 7
Este documente pode ser venificado no cnd k hitpzifwarw.in gov homtomicidade b, D digitat

pelo eadige 0001 2015100800033

MP a? 2.200-2 dt 24/08/2001, que institui a
Infraesirutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil.-
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e

Rubrica do servidor:

Para eme procedimento, observar que:
a) a capa dv processo mlo sers aumernda;
ndo b

b) a folka da

B © carimbo

especifico para numeragho de folhas, devendo ser aposto o carimbo

confarme Figura 6;

Rubrica do servidor:

s folhss do pro-

) € vedada a repeticZo de nimetos p
corrtivo e a dife-

cesso, bem como 4 raswrs, o wso de liquide
i afilizand letrss e mis
‘!:lmessns originades em outro S1plo ou entidads dn
ublico Federal, deve-ge, quando do snexagdo de fo-
seguie com a ¢ ]' epondo o earimbo da
ponsével pelu op
h) no cosy di se detestar oo na numemglo cometido por
terceiros, € se nlo houver registro do ucomido, deve-se registrar o
foto, por mefo d¢ o ha, € p oLl I com o nu-
meraglo, Nu irrgpossihl[id.ade de dar continvidade § matdria tratade, o
Ve Yevolvito 0 ditmthr

) nos
ikdminimqﬂu

unidude

) apor na sogunda folha do p o carimb fof
Figura 8, especifico pasm o nomerngde de folkas ne umidade pro-

o, d do ser

: do no campo £l o mimero 2;

d} o verso do folka nio serd numemdo. Quando for me-
cessifia @ sta :"mﬁn. ra come referineia o teme “v", da palavia
versg, seguida da indicagdo do nimero da folha;

e} no caso de servidor que estiver numeranda a fofha co-
meter emo de nnmeraghio, serd utilizndo wm X" parn imutilizar a

numgeragldo incorreta ¢ serh apasto b carimby espesifico, sem prejuize

p el por meio de despach
mformando a ocorénein;

i) quobys 7 ¢do deverd ser ;
Justificuda, por meio de despacko no referide processo;

i) o caso da cxisténeia de espago em branco nn frenie € no
vesso da folho, 0 espugo deverd ser mutilizedo cam um trago dingonal
paru evitar a inclusdo indevida de informngdes; e

k) nﬁm o casi| “"Em Brenco”, conforme Figura 12, no
verso das folhos que nilo infi ropistrds

Figura 12
Obscrvugio:

Asg folhns eam o verso em branco de procissos eonstituidos
anteriomentz & vigéneis desta Pertaria poderlo ter o verso corim-
badwe, conforme Figura 12, que for cxigide. A ocorréncia
deverd sdr justificnda medinmmacho. que indicard n outoridede
competente solicitinte, o motivo ¢ a data da solicitaglio ¢ us folhay o
serom carimbudas. A portir da vigéncia dests Torturia es versus dos
t‘eth'us que forem inae : s @ nilo i infi deverllo ser

L

da informagle registrada, ¢com 0 némero comreta da folha,

Figuras 10 ¢ 11:

172 - Quanto nby pracessos dipitais:

. a)lavar o “Tarmo de Enceremento de Volume", conforme
Figura 13, em folha o sor anexads apés a bitims folha do processs,
numerando-a sequencilmente;

N 3 enti
Ngﬁg ﬂ: ﬁﬁ&g"“pmogﬁffmm
TERMO DE ENCERRAMENTQ DE VOLUME

i do MES B +ovviirseesseescesmagenens
e psts

S¢ em seguida o voluinte o°.,
Assinomura do servidor: ...

[pmtrienta;

Figura {3
b) lavsar o "Termo de Abertura de Vahme®, conforme Figurn

"M, o qual serft o primeita folho do movo v
prim volume, mumerondo-n e

do que @ numeragio dus folhns chedecert & sequincin do
volurie antenor;

Nome do o entidade
Nome da uﬂgdgup::lnwﬂmdm

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
AD(s) ....... dia{s} do més do..................
. procedenios o abertura do vojume 4°.,

Figura 14

€) epor, na capa dufs) volumets) do processo, etigueta em
tumanho a st definido pelo dnglo ou emidade, sem ;'rﬁuim da
;:;fqmm.vﬂn tegistrady, ¢onforme Figura 15, comendn as informagdes

aixa:

-nome do minigiério u drpfo equivalente;

.nome do érpio ou entidide, quando couber;

-nome da unidade protocolizudom;

.mimero do processo {NUP);

data de suluegdo; -

namero do velune (Wilizor sumeracio ordinal);

«data de ubertury do volume;

.nome do intercdsndo; e

.cidige de clussificaglo ¢ o sespectivo descritor ou o nusunte
8 que se refore o documenty.

ome do ministério o uivalente
oing 5 t‘ldﬂﬂ ©4

0 drello ou e

Nome da unldml‘e’“ TOIE0 lhzm!m
A

ﬁﬁc. Emf?:m

de elnss

d} registrur a5 operagles de encerramento & de oherturn do
Pert P iped bl

novo vohun: any em for-
mulfrio; e

€} registrur a operoglo em-sistema informatieado ou ex-
cepcionalmente ¢m formuldrio,

Observaglo: .

0s vol de j juntos.

24,2 - Quanio vos ‘rmmos digitais:

Para os processes digitis niio & necesstrin n exiséneia de
volumes, ficando essa decisho 1 critéric do &rgio ou entidede, de
acordo com sun conveniéncio. No caso da adogiio de volumes, de-
virds ser o dos os seguintes proceds

_ 8) meghamr 0 smuments de volume em sistemn infor-

isirar @ novo volume em sistema informstizado,

Nos processos digitals ndic hé necessidade de numenglo de
!bilmlp.‘kginn‘.h 0 ¢tulite, tm-se que garantit gue a3 decumentos comh 88
& i ¢ ! sem B ¥
falhas, ndo s¢ edmitindo que d diferemies a mesma «duta ¢ ko de_lcncermmentn.
numerngdo, ' v l!: o e
' A insergio de novas documentos deve ser feits sempre apds :)I'"“."‘n mentos 4o volume;
4 @ltimn, wio sendo penmitida alt inl do abrir ¢ |
3 . + com a8 seguintes miommagdes:
nep quundo da de wvulic 8 .data e hora de abuermry
Par oy d e fixa, deve-se vel pela oberturm; e

Que p
egistror o totul de pdginas deste d [
fixn quonde um dosumenta s¢ gprestnto com & mesma configuragie
de p?ginm sempre que ¢ visunlizado.

2,8 - Encertamento ¢ sberturt do volumes .

2.B.1 - Quanto pos processes nilo digitais:

Cuds volume de 1m w]pmcesso deverd .conter, nu miximo,
d fothay, ineluindo o “Termo de E dz Volums".

Quando dn inclusdo de folhas em um progesso for verificada
que sexllo ub dus as d folhng peritidas por volume, a
autoridode competente do érgiio ou catidade em que cativer wwo-
mitando o progcase, doverd solicitar & unidude protacelizadora, por
mein de despacho, o abertura de um novo volume, O volume omerior
setl encetndo cotn as folhas que contiver. Exemplo: Huvemdo wm
processo contendo 19 fothas, 20 qual serd incluide wm documento
avulso ing) folbias, 4 o volume com 180
falhas e shrirse-A novo volune com o refetido documents de cin-

quentt folhas,

Ser pormitide o inclu de d avulse, ulmip
sando us duzentas folhas do volume, somente s¢ ¢si¢ for dar con-
clusio 00 processo e, desds que o dosumento nlio contenfin mais de
vine folhas,

Daocumento uvulso que
zentas folbuy, deverd ser dividido,

. Procedimontos pora o encermmento € 4 abenura de um nove
yodume:

originnbmente, mois de du-

.identificndor do nimero
A 5e7 inserido.

il do primeiro d

Obsgervaglies: . .

1) As seguintes informagdes de identificaglio devem ser exi-
bidas quando o volume for apresentdo;

.nome' d2 ministério ou érglo equivalente;

.nome do drgilo ow cntidi quando couber;

.nome da unidede administrativa;

dita de autungio;
nimero do volume {wilizar numengldo ordinal);
-data de aberfum do volume;
.nome do interessado; ¢
-cédigo de clossifiencdo ¢ o neypective deseritor oy o assunto
a que s:szm o documento. 1 dos
A g i d

seguira o do
volume ntetior.
3) O0s

¥ dop i jumtos.
2.9 - Degpache
Despacho € o formn por meio da qual a aweridade com-
petente di continuidade a umn aglo inistretiva ou fuma deck
em avulsos ou p . .
Os despuchos podens ser informatives ou decisdrios. Os des-
hos infi vos, ou d bjctivim dor

prosseguimento eo documento, avulso ou pru:)essa, uu.qm;mo que o8

i b o | D

Esie documento pode ser verificads no enderego elewani
pelo eddigo G032015100800034

in.gov o'y

digitall conforme MP n* 2.200-2 de 24/08/2001, que institui o
Infraestroeum de Chaves Plblicas Beasiteira - ICP-Brasil
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.s¢ houver a possibilidade de ﬂxnc'io dc mais de um do-

‘_.‘ val uma decistio sdministrativa sobre ma-
29[-Qmmmanspm:mnsn=ndlgmm M
Quialquey soli Ao inerente av p serd

feita por mtcrmédi de d chn 22 tltima folha do prosesso on

mediante 4 wilizagho de foll ho, sendo que paderlo ser

_anexadas a0 processo tantas falbas de despacho giantas forem me-
ins. As folhas de desp deverdo ser dk

€ Tubricadas, de acords eem ¢ dispesio no item 2.7.1.

Para of despachos deverdo, sempre que possivel, ser ufi-
lizadas 3 frente 2 0 verso da folha do precesse, nfo sendo permitida
a inclusdo de novas fothas atd o seu ratal aproveitamento,

Nps mmdcdeqm ocnm:mpmtﬂnemﬁentccvem. por
meio de equip latesal da
fremiz da folha ¢ o mangem tateral dmm do verso da folhn deveriio
r 3 om, visandor preservar as informagies contidas quando a folha
for perfurado.

Das despachos gadem constor o destinatirio, a providéncia a
ser impl & data, o assi e fculs do e,
quardo coubes, o matéria tratadn,
Caso hojo necessidade de cancelar um despacho,
ridede deverd fazer dois trages em disgonal ¢ eserover 'SEM EFEI-
TO" Dm SESIAT € Apor carmb.
9.2 - Quanto ags processos digitois:

Noa b :!sgmia o d -pode ser realizodo por
wcio de insercao de d dlgl!a} no p ou por meio de
registro ¢m campo ap! de do sistema i No caso da

despacha ser mgtu_.mdn Lyl c.'smno 4o sistema inl'csrmatmdo. tods vez
que o des-
pachos tem que ser apmenmdns nn ordem em quu I'o'mm inseridos no
processa,
- Caso hajn idade dc Jar um o aute-
ndﬁedzwﬁlnfmaacﬁonammmnémgumrnm—
0 de que 0 desp 4 data € o nome da
i t peto ’ Mesmo apés seu cance-
Iamrn;lo o despache deve i i -] digital, ¢
deve -:emrle ser npresentado de tal nancira que 3 mfnnnncﬂa de que

avulso na mesma folha, seguir as oficniapdes provistos nos
doin #tns atina.
) oi{ram) euluio(ey AG). ety “m Ay
sols) foifram) col 8 (r.) oba(s) cem ofs) ente(s) co-
mSn(s) devcni(ﬂn) ser o ¢ ) ®
Quamu a03 procssns digmun
n) mumr o(s) {5} n sargem)
b) infarmor, por meio de despachs, qual{is)
avubse{s} serd{dc) anexado(s) an prol
} enso afs) dommmln(ﬁ) avu!sn(u) wie wnha(m), ninda,
sido reg no sistem; izado, realizur o Togistro; ¢
d} angxer ofs} documento{s) avulso{s) ao procestn, por meio
du sistema 1r|fum|ml

da(s},

A fimde Bpm:n' a autentividade do processo digiwl, o pro-
cedimento de juntada por ancxagdo deverd scr finalizado pelo sistema
informatizade, por meio das soguintes

.registro, nos dados dois)} dncumcnlu(n) avulsa(s), do nomero

registro, nos dados do(s) processo(s) acessorio{s), dos se-
puintes ml'onnnwes
dain ¢ hors da anexagio;
/ﬁa’mqﬂwzl pela anexogllo; &
P do processo prineipal, .
2) 0 NU]1 dofg) prmu(ﬁ) ancxado(s) deve ser ellb:dn
Junto com as i do

- 2.10.2 - Juntada pur T de p ap
A juntada por af dep  ocarre em
:ardler g io ¢ tem cumo bjctive o c'smtlu. a instruglle ¢ a
s, & ari a

un1 mesme interessedo ou niln Cada processo conserva sua iden-
tidede e independéncin.

Esta juniads se camﬁenm pela junglo de wm ou mais pro-
[t ) & outre p P principal)..
Meste p como p ipal o goe con-
tiver o p&!ldn da jumada por npcnbacﬂu. obsctvindd-se que e nde
serd, NeceEsArismente, 0 Procordn mais antigo.

Sempre que gcorre uma juniada por apcasagdo, oS Processos
passam a lmmnmr juntos e o acréscimo dc novas folkas deverd ararrer

identificador o pwe::au ao qunl #2ti(An) scndo u(s) <
uvulso(sl nn pmtesso N ’
0.1.2 - Juntada por de p 8] & p

juntada se caracteriza pela wmiflo de um ou mais pro-
CERBOE (pmccsms geessbrios) n ouife processs (provesso principat),
desde que a um rcsmo do e assunto, prevalecendo
a mrmcro do processo mais antigo, uu sejn, © pmcessn pnncllpa)!
digitalliz) so-
menie podﬂ'.’l ser execntada pelo umtlnde pmmcn]lzadom Nos pm-
easgos dipiaiz, cise oilerd ser

prind

pensacio de ﬁsots) ndo digital(is) somente podend
ser cxemﬂa cla umdadn prmoculvmdum Nos proccssos digrais, a
i nﬂg i no gisterma informatizado
por usuérm mlmnzndo. de maneira quc se possa garantic o mo-

ninmlmenm desta opemglo pela unidade protecolizadora.
03 progessas dlg!lais. ¢ posslvcl pssociar en vingulsr dois
ou mais com | de ira que o wa-
mnte de cada um siga d e o acrdscimo de novos

sigtema informptizods por usuirin awtorizado, de maneir que se
possa gamantir o monitoromento desta opernpito pela unidade pro-
toolizadora.
2.10.1.2.1 - Quanio 205 processos nfo digitais:

8} manter a copa © o conteiido do froGasso principal que,
nhngan:nnmme serd o S0 mais anti

b} lavear 0 "Termo de Juntada por Anzmﬂn em folhn a ser

foi cancelado, o nome e a data do eatejam.
2.10 - Junta

mentals) au apem-

o(e) a 7

A juntada de p (s} a p poderd ser
d pcln umdndc lizady que a juntads de
di Yap P pela unidade

adminjmuva onde o estiver scndo nstrufde.

Immdnéamﬂndepmmn{s]apmumﬁedm-
par

e da apds o iltima folha do processo principal, canforme Figum

d
?m'": d: ﬂn?g:de pmmg:?;.'sdom

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACA

possa ser dn em todos eles. No catanto, est¢ pro-
cedimento nido se carmcleriza por junladn. Quando se optar pela rea-+
fiznglle de unti juntada por ap ts
passardo & tramiar juntos.

2.10.2.1 - Quanto 2os processos nio digitais:

2} manter sobreposte WM Processo 4o oue, presos rur ta-
dargo ou similor de algodio cru com no minimo 30 mm de argum.
ficonde o processe priecipal, isto él o que contiver o pedido da
juntada por apensegiic, em primeire higar;

! F:’) :!::m;F a numcg:cﬂn origjgr;li das folhns d2 cadn pro-
oesso;

¢} lavmar o "Termo d¢ Jumtads por Apensagdo”, em folha a-
g_er ane;md.n apbs a uhims folhs do processo principol, conferme

jgura 18:

mudendo i1 deum;ho consmnte A(s) folhn(s)
- "ol

processo
Nos proccssas digims. ] pmtada poderd ser regi par
usubrip do, dosde que o
i peln umdm!e li 0s pro-
cedimentos dn Jumuda sio efetivados autnmulmimenm pelo sistema

7
informatizade apds o registro dn opemcio, Figom le) o Grin) doverd set
2 10.1 - Juntada por anexagin calaeado Toge apés o Termo de Ju'nm&l por Anexngis, scado
A junindy por enemteBo vish A comipuidade da agle nd- cem o titho pMsm'n A caps do proecesse acessbrio serd dngwdu
ministrativa £ ocome om '-'m““' Apés o g de 4 o deverd sor numemda. Quando da nnclngfln :Ie
juntada gor mais de um dever st ida o ardem

sija
da promsn(a) a pmcenn. é vadadn a mumdn da ducnmmnjﬁ) 30

Ll

sgjn, do mais ontigo pars o mak recente;
d} apular ¢am um “X" 3 numu-acﬂo dag folhas-do processe
que esth sendo onexado (processo acessémio), conforme Figum 10,

do

2.10.1.3 - Juntzda por de o lse(). 2 rq;m' o carimbo espeeiﬁm pam numenipdo de folhis, conforme Figur
£3 . o e mbr do com a
Lsof; )E:m i desde Que refl pe n'm me: :Elo i 3 é
avul 5 5] €
B e oy entbols) tote) 1 108 r.nsos em que as folhas dn

INome do Grglo ou enti
ome da unidade protocol fradom

TERMO DE IUN'I‘ADA POR APENSA(‘AO

E folharas
n . fago cnsar 0 presTie prceso
n°.... o(i,_ o %5 : r
sinntura do dor:
la:
Figura 18
+d) apor, na capa do precessa principal, #o campo “Ohscr-
viagles”, a i i "Pr p dofs) o (
¢} it a op A de o A0 em sistema informa-
tizado ou |5
1] pmv:d:mclar a dcwlu;ﬂo M!) prﬂn:ﬁsu(s) aprasado(s) 4
unidade adh pare que scjam

& COMPOT O Processo.

No case de processo nio digital, deve-se obedecer sequen-
ciatmente a numeragdo das folhns. Quanto ao processe digital, deve-
segumn:nmqu:ncmmemnmnfaﬂmsdmdmmmqueom-
|

2.10.1.1.¢ - Quanto unsfmcessm nio dlgmns

a) informar, par mmn 9 (15)
L dove ser fcllo
na \!llhma folha do processo ot muha.ntc 0 tilizagzo de folha de
€ deverd ofs) d mvulsofs) anexa-

dofs);
n( b) reunir ofs) documentofs) avulso(s) a ger{em) ancxadel(s);
<) ancaar o{s) documento{s) avulao(s) e questdo;
d) numerar a(s) folha(s) do(s) do:‘mnenm(s) avutso(s) ane.
lad.nqs) o0 processe; &
c) rcgus!mr a operag

izado, no coso de
) que id NUF. Devers ser informada
sua a.nexaf: com 4 indicaglle do mimero do processo - NUP.

fulhm, além dos

as providéncias informadus no dupachn
2 10.2 2- Q\Inlﬂﬂ 003 Processos digitnis:

pmcedlmentus sseritns acima, duvcrin ser s:gmdos ambém o5 des- ) ipomsar ofs) p ) a0 | prin-
mm no item 2.8, referente oo encormamentu ¢ abertura de volu- cipal, p,,, meio dc gistema mfmm,n.dn e
e l} apor, na capa do proocsso principal, no campo "Obser- b) vedifiear mo sistema zado s o) p soteh
vagdes”, a infarmagio: " ip ols) :{fmﬁﬂo(s) foi(ram) cor p a0 Procgsso princi-.
do an :ln em sistema informea- Qbacrvages: i

. mE-J “’5“'““ a “P““-Fﬂ“ o anexzy 1) A fint de apofar o autenticidade do pracesse diginl, o
b it vl G procso & widis oy IECemete & putas o pepasic deri o flimdo peo

ishliva que ‘. 8 : i pumquescjumwmndnsunpm- - .mglmdompgtmdc I gdo de pr {s) &
Observagho: e eesF do le dn cho sequencial dos do-
Quandn do ato de de for em cada um dos processos;

nnnmludn. 2 nuslncio de I'oﬂms. unesos clou volm‘.ues a umdude

Jregisiro, nos dados do PrOCESSD principal. das seguintcs in-

P L a rnm por meio do d 2 ser
de como \llumo d P
2.10.1,2.2 - Quanto ags roccssos dipitais:

u) insetir o(s) processo(s) acmﬂnn(n) apis ‘& wltine do-

gSes para eadn p
¥data ¢ hora da apensagho;
¥ mspumével pela apensogis;
dos) p (s} apensado(s); e
N \f niero de d ofs} p

da
nas dados Eu{s) processa{s} acesstrioss), das se-*

que i

“data ¢ hora ds apensagio;

vresponsivel pela apensagio; €

YNUP do processo principal.

) o m:r&u'lmo de novos documentns deverd ocorrer no

Ho NU]‘ dofs) pmﬂessn(e] ﬂpﬂ!:adn(&) deve ser exibido

P F

8}
Ocore qunndo lté a idade d¢ scphrar p )

o

cno b ssnis) niso digital {is) somentc
 Ereeent) nko el s
itis, 0 desapensigho poderd ser sealizada dirclnmmrs RO sistema

b rf""m" o . N c\amzmo do processo principal. por meio de sistema infermatizado; ) 1o
268, Dro- P
f&:&f?ﬂ;mdﬂﬂﬂﬂﬂ o1 I"‘»Eg::@(ﬂ no Fﬂm mas ﬂ‘m"' . b) vr:nl':ar no sistemnn informatizado se ofs) p {s) guinies ml?ogrtmnvm
Y foi o) ey
meio de despacho. Mestes casos, etiqueta o8 r.mmﬁn de ulEn- Obsmm::)s we e
tificegio, em taminho a ser definido pelo 6:3&0 uu enhdndc, sem na ﬁm de tuur n uutenticidade do processo digital, o
prejuizo da Figura ] procediments de junta deverd ser
sistera informatizndo, por rm.-m das st:gumlcs agfies:
nmcﬂ:mﬂ“ﬂ'ﬂ & o registey do evento de & de ) a p P
(Nﬂi‘ﬁ tho do do | dos do-
¥ junto com a5
B w“ mg:sw. nog dndoﬁ do | principsl, das i in-
igura fotmug )
it 2} No clio de d ) avutse(s) em ho re- 5da1a e ImmI dnl:ncmcﬂu.
! ,nhsenrar wspuns(svc el :mcnu;nn A desapensa
aviilio ap infe no fren- ¢ dord ser executada pela uni
e, dw:!ﬂ s:r wolade em folhn de papel bmm;o. t A4, Jtdcnnﬁcndm do u[hrnu docurmentn du processo principal F
520 i ﬂ:mc eno  antex da ancxaglo; e

mf’ormmmdo por usuﬂn: autorizade, de maneira que se possa

verso, deverd ser coledo dc g 2 Ao pu:ju:itmr a leitumn das ¥ namera de d qne ofs) p (A} aggs-  antic o csta operagio pela unidade protocoli
mfmmpdes registeaitns tanto na frente cemo no verso; ¢ sdrings) no momentorda anexugiio; R m.
Este d e-se¢ verificdo no enderego clewbnica http/Awvww.in guvh i ), - b digitalmen i MP o' 2.200-2 de 2482001, que institui a

pelo cédigo 00D12015100800035

infracstrururn de Chaven Piblicas Brosileim - ICP-Brasil.

.
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A desapensaglo deverd ocorrer antes do arquivamento do(s)

€s50(3).
2111 - 0 aos processos nio
a) mram?rl,n;m me:o de despacho, qual(n) pmcelso(l) aces-
sorio A3
d:vert{%mnar da Gltima folha db processo p prm:: ?um a
utilizaglo de folha de despacho;
b) fi do pro-

ofs) p (s) b
cesso principal; |
) lavrar 0 "Termo de nsagdio”, em folha a ser anexada
apds a iltima folha do processo principal, conforme Figura 19:

a devoluglo da(s) folh d had

inhando & imidade

3] prrmdenc
¢ do(s) processo(s) & unidade administrativa que soliciton o desen-
L o

2137 % Quanuim processos dlgnm

a) indicar no sistema ofs) d
ser(em) deﬁmumlmhl(s) €
wdpei )tegjstm;mﬁuzvamnmdnupcmlomdetha
proprio.

1) A fim dc apoiar a nmmwldadc do processo digital, o
pro di de d devy do pelo sistema

Nome tidade
Nome umdaig upleglmtmdon

TERMO DE 3ESAI’ENSACKO

h a(s) folha(s)

purrmmdnumu-odusegmnm informagdes sobre
nwenwdg
daaehnmdodmmmlmmm

I pelo d
.identificador documento(s) retira .
zmmwn do dud:::::)-mhamem % e

5| ) 0 nio
(e mﬂmdodcfomaumgumrqu:umoumaudoc\m:;:
foram retirados.
2.13 - Desmembramento
Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos
- do p de forma Justificativa, que ocorrerd
Figura 19 quando houver i ou entidade ou a pedido do in-
d) apor, na csso principal, no campo "Obser- mrmudopm-fomuﬂnd:mnmvnpmce:m
Vlvéﬂ.l*‘slmm'?fg.m W)Wﬂﬂmﬂ- .O}!smtbmmm podeﬂsercxccuhdo;ehmm
ro(s) 7 : p ora, media agdo, por autoridade
Rk o T e:f" primacke cy sistemi fpfor Nos' p d|gnm o d I‘z:dm ser rea-
) providencias & devol do{s) 5) d dots)  lizado di no sistema mﬂmmudn por usudrio autorizado.
& il okiemmied iabaiiamn - ! pua'qucsejlm .Oslmmmfmm-huduwmquzpmmurommmmnenmd.opc
somadds a8 b s e m) '. ragdo pelp umidade prot

2112 - Quanto ao0s processos di
a) inft formar, por mo dc dcqnchn qual(u) pmccsso(n) aces-
sorio(s) serd(do) d
Wik b) mdn:-; no amemn mfummmdo ofs) pmceuo(-) aces-
s s) a ser{em,
¢) verificar no sistema mfommmdo sc 8 &upcnsu;ln foi
realizada Sorrctaments,

A fmde:pamralmemmdadedu
cedimento de desapensagio deverd ser real
formatizado, por meio das segumlca

egistro do evento de duapcnuﬁa de pmemo(l)

rocesso digital, o pro-
do pelo sistema ln-

lesmm. nos dados do pr in-
: data ¢ hon' da i:‘::s pensacio;

responsivel apensagio;

. ¥ |dmuﬁcndw do(s) enw(n) nsado(s);
-registro, nog-tlados do(s) processo(s) acessdrios(s), das se-
guintes informagdes:

;d-uu e I\cnI dn] o o

ﬁomﬁve pela lo e

P do processo principal,

2.12 - Desentranhamento

to consiste na retirada de folhas/documentos

vedada a retirada do documento avulso ¢, quando for o
caso, dcleu{l) anexo(s), que deu(ram) origem a0 processo.

(s) a*

mﬂolmbuuuwpmemfumadumnmnﬁnmm) man-
tendo-s¢ 0 niimero (NUP) anterior como referéncia;

c) layrar o "Termo de Reconsﬂmwio d: l‘rom o qual
serd a primeira folha do do ser nu-
merada, conforme F:g||n22

ﬁﬁ ﬁ‘: un!:dmi‘em pmm#hdwa
TERMO DE REcoNST:Tcho DE PROCESSO
Ao(s) dia(s) do més de

In
Codigo dn classificaglo” /" deseritor / resumo  do  assunto:

ivl‘\imemdefnlhls
Amm:ndouwﬂar
(Matricula:
Figura 22
d) registrar a operacio de ituigdo de p em
s S Fouta b Rl & forntibiio: ¢
€) inhar o 4 idad que de-

terminou a monsmu@u. para que siga seu trimite.

No caso de perda ou extravio de volume de um processo,
deverlio ser idos os P des-
critos, d original do bem como

luwadno'remndckuommu:hde\hhrm oqunllerilpn-
meira folha do volume reconstituido, devendo ser numerada, con-
forme Figura 23:

3.1 - Quanto aos essos nilo digitais!
l} informar quul(ls) lha(s) do serd(fo) de
s P 2 Tt o
isicamente a(s) fo s) do processo que a0)
demcmbndl(w;m nmdommnquemmmdqmchnq m‘(
wmlndc mpem-:
original do p que teve fo-
Tha(s) desmembrn!u( nilo mmmmdo-as,
lavrar 0 "Termo de Desmembramento®, em folha a ser

anexada no Iugx das folhas desmembradas, observando-se

que esta
folha nio serd numerada, conforme Figura 21:

ome 32 HNMW?:;‘II&‘)DO izadora

Hiae MU DE RECO;QS“TUIC;O DE VOLUME
Sagirtort o ano de
s e imé‘ ituigho do volume s processa

&Eﬁoou
tﬁ Ilmﬁﬂ;let&smtmlmmmdnmto

Grgiio ou entid:
mnedaumdad:upml izadora

TERMO DE DESMEMBRAM'ENTO
L Y I R

dendo so A(s)
i i &W :'-?"

R para formagic ™ do

Am?ztun do servidor: .

Figura 21

do p de forma de justificativa, que ocorrerd ©) apor, na capa Cainpis, “bach
m““é”“m;,m*m:: Smben, QA oo o | VagDes", u scguinte mfwmugao CFolha() Gmenbrada(s] bt
ba necessidade de uullpr 0 o c:::al de um dmmma a ter- r.—‘b_ﬂm" a ﬂpﬂm em sistema informatizado ou excep-
ﬁii‘@"‘:ﬁ;" ou mmnfumm:i ‘21?.":;..2" S e “Il)n proceder a wb d-‘(‘-c)m fulh-(a! desmembrada(s), de

O desentranhamento s "“““*w’f"‘““"""f" unidade h ,WP‘T'. a b m P 4 unidade ad-

Eampclcn?}e. Justificando a operagdo

2,132 - Quanto nus processos digitais:

0s procesyos digitais, o 1 oderd ser rea- indi
Beado & et A 1 Wiorizado; ) indicar no sistema ofs) d s) a
O Sl informatizado tem. i oo tem que permitir o ;:rmmmmm da ope- :;I’"l_’ desmembrados(s) para a formagio de um novo processo di-
‘unidade d
et mmdadocmmtwhoe.qumﬁru h)wjm'ﬁ“mmm‘hmhmmh
el *%’1) Qua t‘ i mg“:‘g;:ns Ot g
- nlo @408 Processos
) informar qua(s) Tolhads) do processo seri(da) descnira- i 6y e ety i Al v
ahidats by fis; H(l) folha(s) do pr “ qu: o) ;nfmn:;lzdo por meio do mgmm das seguintcs mrmmches
desentranhada(s), de com o que consta no despacho da au- :lal.l:hondodﬂmmhnmtmo
toridade competentc;
€) conservar a original do p que teve fo-

Numc ﬂf unidade pml:ow?’fudom
TERMO DE DESENTRANHAMENTO
B v dend

:)ruln:?g
mﬁ:fn ha(s) n“(s)

iden ﬁudur [ umen| Tetira
densfieador £‘.‘.t"°° e s cors 40 4
1o(s) mtr:dugl) €

do. desmembramen
ZJOseqwmummthudmdncmmnhamwo-
cesso nlo pode ser alterado, dcl’omn-ntcgismrqueumuumms
docu:mnlu: furnm retirados,

0’ Rceonwmu;ﬂndcpmmp 5
¥ pmcem al'lll
sd0 os dotads nlr ndo digitais.
Aodn:nnuapqﬁuu travio de p . a idad
e

everd ser
cla pmmnnr a apurwlo dos rl;oa, por. meio de sindicincia ou pro-

vo, e 2 um mndor ou uma
para p i iwigho do g dés-

iy rincipal, "Obser- e .h-")m formagdes ¢ os documentos que
€] na ¢ do no a) resgatar as in| avam
vagdes", njltw form m‘; W“Pﬂ ou extraviado, wlu:nmdn q\undonu 0, s
5 mudndnl inistrativas por onde o poni

:eg:stm a oa:nq:lo em sistema informatizado ou excep-
cionalmente em formul

INimero de folhas: .
Motivo da o

mnwm

Figura 23
Observag

Des:
1) No caso da localizagdo do processo ou vulumn(;). de-
saparecido(s) ou exmvmdu{:), esle(s) deverd(3o) prosseguir sua tra-
muwlo depois de meudn(s] a c- 0 processo ou volume(s) re-
(5), o8 p dos para a juntada
que s¢ descritos no item 2.10,1,

2) Para os processos digitais aplicam-se todos os proce-
dimentos acima descritos. Os Termos de Reconstituigio de Processo ¢
de Reconstituiglo de Volume serio documentos digitais a serem in-
seridos neste processo.

Aclpndn, deverd plar as

4 infor-
a) pousuu' as dimensdes abaixo, dispostas conforme as Fi-
guras 24, 25 e 26;
- medida da capa fechada (frente): 23 cm x 33 cm;
- medida da capa sberta: 52cm x 33 em
- medida da lombada: 6 cm; ¢ g
- o8 furos deverlo seguir 0 padriio universal de distincia
entre eles de 80 mm,

.

blhzuclo de informagdes e/ou de copias dos dncuuwnm
b) reunir os documentos D?ﬂpldUI durante a cpew,‘lu de re-

E.m: d pode ser no ends
pelo cédiga 00012015100®0m3&

letronico hitp://wwiw.in gov boiasenticidade hemi,

Doet

dlateal -

MP nf 22002 de 24/08/2001, que institui a
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b) exibir os el di

capa ¢ verso da capa, conforme

Figuras 27 e 28, respectivamente;

¢) na confecgldo das capas deverfio ser observadas as se-

guintes especificagdes técnicas:
: .material:

cartdo monolicido, alulmn, na cor branca, de gra-

matura de 300 g/m? fabricado lpmuunm fibras de celulose primirias

oriundas de quimico Kraft, alvejadas até alvura em tomo de

90 IS0, pnuuindo no minimo 2,0% de carga dé carbonato de cdlcio
e pH entre 7,5 - 100, ¢

.impressdo: tinta utilizada no p de i grifica

p h dweli ser feito na
ltima folh- do di avulso ou di
lizagio d: folha de despacho, indicando 'Arqmve-se
deverd ser -gistrad:
infor Imente em fi lario
2.16.2 - Quanln aos documentos digitais:
O documento, avulso ou processo, scri arquivado mediante

0 documcnm. avulso ou p , serf arquivad di
da 0O d

a uti-

em sis-

iy 9

na cor preta, com pigmento a base de negro de fumo (particulas de

carbono finamente divididas).
d)umpud:vuincmcrqmuuﬁmpn:mlmcsndc

grampo trilho pléstico, -umc:ntimttmdnmnm sendo dois em cada

4 ho da por meia de operaglo no sistema
informatizado com o reapuctwu Tegistro.
2 17 - Dcumwlmenw
e

para o
nwhns(s) ou processo(s), digitais sdo s mesmos adotados para os
ndo digitais.

lado da dobra, lizado 4 Figuea 24, O documento, avulso ou pmcm serd desarquivado por
u.;n-n soh:meio da autoridade competente quando houver ne-
Sniddide i aclio Sdwint AR 1 1
“)"'m“d"'mp“ do & tram deve-se inf: o od c lvuluo:l : po;e:imm::ludnoul
data de moviment; doproculoeluulndaumdtdc adminis- At dols) . k
trafiva para a qual foi enc A ele ser(em) y s) ou s) mvu(a) avul
i .o s0(s) ou processo(s
n“m b ‘.““““?‘;“wm;'c‘:‘n Aopcnﬁodndemqummuuntkvcﬂmmmmﬁnem
- foi ) sistema T ou P 10,
processo a outro, mdu:rldn o nimero do(l) s o que 218 - i
dmnmhimﬂndefnﬂu(ﬁ)&mpmmwmdmdoomhm 0 éstimo de d avulsos ou p ndo se
da(s) t'blh(l)qnc foi(ram) ds brada(s). Estc ~ caracteriza wmn dun'qmvmtu. pois ocorre vtl fins de refe-
campo, éni1. deverd ser p hido com i it D f & réncin, P glo, p ou exposich ninngnlﬁcmdo
troca da do processo, a dac a cont dade da agdo do di
N éﬁ:mmqmm, digitais nio p i O empréstimo de d avulsos ou p deverid
0 entanto, as inf ¢ 1fi o item istrado em sistema inf d i em’
dwunuvwanlmduqtmmplwnwdigmfnrmm z“::smw 3 = -~

pelo sistema informatizado, embora ndo scja necessario
forma da capa do processo digital.

Observagdes:
I)N;clpudol'vohmdopmocuudﬂeﬁmlrndl
ctiqueta com os dados Figura 5.

Nas capas dos demais volumes dn pmcmu deveriio ser afixadas
cnqucmzcont’mw Figura 15. & ki
) As capas ji mrpmaul no maodelo antigo ser
utilizadas até que o estoque do érglo ou entidade atinja o esgo-
tamenio.
.3) Os processos de ariler oficial sigiloso receberdio tra-

Quando do empréstimo, se for constatada a necessidade dc
continuidade de andlisc da matéria ¢, ! de

dltrlmmﬂo.lm:dnde dmini que soliciton © st
doverad o do d lvnbunupm—
cesso. Em pmoedmwmu acvm ser tegmmdo em sistema infor-

3 - Orientagbes gerais

31 -Os&gimcmvdadtanhAdmmlsmiu Piblica Fe-

deral deverdo: 3

&) respeitar principios éticos para o tratamento dos docu-
absol

tamento ;dj su}mig com ‘a d:c pela legislaglio em vigor. mentos, uta discrigho com relagio ds informagdes
= 110CE (8 cApS GO PTOCESS0 neles contidas e observar a legislaglio em vigor no que se refere ao
Esleprvwdtmemnnhne lica aos processos digitais. 1écnieude‘ classificados coma sigilosos:
A capa do processo sé ulr trocada caso tenha nga b) d | 4 internos, visando a e
natural, sinistro ou acidk . 2 1 -
ficultando o seu mmm;:’: ¢ a leitura das in o do m Pm' Inmmmmml

Ammiﬂmuﬁwhmﬁmrrmlindﬂndnm-
gho ou pela

despacho, da dcdnd

por
Jjustificativa.
Todas as informagdes contidas na m anterior deverdio ser
copiadas para a nova capa, descarta lnlpllnhnorHlvendo
informagdes que nio possam ser hdu, escrever nh;}lvel' no campo
que a mesma original. Deve-se lavrar
u'l‘mmde&tsmwlndel’.‘ap- Dqﬂ!{guﬁlpﬂ!lmfnlhdo

P , COM @ respecti

Iﬁmdlunidndeptmwondm:

des-

<) instituir, manter ¢
tinadas 4 exccuglio das atividades de protocolo;
d) instalar no recinto de entrada, preferencialmente no pa-
vimento térreo de sua(s) instalagio(des) fisica(s), a unidade admi-
Th S0 PV S i da P :

¢do das ali-

laglo em vigor;.

¢) definir sobru a i
vidades de p e das unidad izad e
) deﬁmr se, no caso dos :locumcmm digitais, avulsos ¢
processos, a propria unidade administrativa que os recebe, clabora ¢
cxpede realizard as atividades de protocolo, sendo que o sistema
informatizado se compmu como midtdc pmtocoliudora Neste caso,

devera

a unidade p i os procedimentos
B TERMO DE SUBSTﬁUwAQ DE CAPA realizados pDI' meio do sistema mfwmmudn
= = Ao(s) .. . din(s) do m‘h e e mm 3.2 - Em atenglo as q relativas & ibilidade,
do n‘ ....... d&:vm nda-s¢ que, sempre que possivel, sejam utilizadas a frente ¢ o
i G 7y lanterior estar danificada. As informagdes originais foram verso das folhas até o seu total aproveitamento, ndio sendo acon-
i [copiadas em sua totalidade para a nova capa. sclhdvel a inclusio de novas folhas antes disso. Recomenda-se, ainda,
e 3 ’“”dm que os documentos sejam impressos utilizando-sc a frente ¢ o verso
AR IMatricuta: das folhas,
3.3-Nucmdcimp§sulu=mﬂ’emeemiod:do-
o | Figura 29 cumentos, por meio de equipamento informatizado, a margem lateral .
3 A o 2.16 - Arquivamento csqmnh&ﬁmdafolhleanwwnhlmlduemdovmodl
jaam * Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou  folha deverdo ter 3 cm, visando informagdes contidas
i 1 preservar 48
H H processo, cu}n mmmu;lo cessou, & se cmanll pelo fim da agio quando a folha for pefﬁmd,
H s o e uap 0 4-0 d éstimo de
'{ i '(d)nnre g , de avulso(s) ou processo(s), mmmmmm wdpmcnsuu. ndo sio almd:lm de respon-
([ dvici o st e Wi | ! i idades de As éreas de
e TR y ::’h":xf‘;'m“‘:_“mi i ;ﬁm i m:fuwa dos érghos ¢ entidades da A‘tdmmutnclo Piblica Federal sio
e pela Ao dessas atividades
H s s c]pordwu.h e 4 3.5 - Para os documentos ndo digitais, cada anexo deverd
Apds a digitalizagd 4 ‘bid manter sua propria numeragho de folhas.
| Teom mantidos, para juntada em pmocm d1§1ll] mfvrme nllnea m do 3.6 - Termos, etiquetas e carimbos:
item 2.1.3, observar os para 'l) Para o8 documentos digitais ndo se aplicam os proce-
l)s:ndmlnoumnhdemnmdcmqmuwpludmhu de emmhm.hmfomwﬁuscﬂo
valor de original fins do p hé fi de um d: em sistema
p 1l dnlm ch caso, 08 documemol reeehu:lrn b) Todas as inf drias A fecglio dos termos,
serdo classificad b del
tmmsp;li-vimwmﬁhehde' B v ; BLE a0, 10 W““””m"".".f"
se o orgho ou entidade considerar as copias digitais tio s % oo, -dead | daclos
@3 como apoio, ha formaglo de um processo hibrido, com uma ' e R 5 i o Iudmnn
ﬂ'm digital ¢ outra ndo digital. A parte ndo digital do 550 "“3“*”-‘:) PN e L S
e qucd:e fm: :“i o, oo ch P’ﬂ .“h: Portaria Interministerial :mcr;: como referéncia, podendo ser de-
hddncumm:mdoamgnpupel:-dipul m,m finidas pela conveniéncia de cada drgiio ou entidade. No entanto, os
imprescindivel se registrar a relagio 6rglos ¢ entidades, ao utilizarem as ctiquetas e/ou os carimbos, de-
73 T - cnm as duu partes (digital ¢ nio digital) do procmo hibrido. veriio, necessariamente, aplici-los sem prejuizo da informagdo re-*
6.1 - Quanto aos docunientos nio digitais: gistrada nos documentos, avulsos ou processos; ¢
50 cudiwos ot hitpei ek g e el D conforme MP n* 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a

Este doc: pode ser verifi
pelo eddigo 00012015100800037

Infracstrutura de Chaves Pablicas Brasileira - 1CP-Brasil.
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d) O carimbo "Confere tom Original®, canfome Fizara 30, EXIGENCIA - Pedido de esclarecimentn aceves dos docu-
serd writizado quands do i de cdpias de doctomentos nde  mentos, avalsos ou P /o infi g0ex, recebidas pelo drglo
ou entidade, que estejam i ou equivocadns ou oy

digitwis, opests, preferercislmente na frente da folba, em ho o
ser definido pefo Grgdv ou entidade, sem prej da inft

TERMD DE ENCERRAMENTO DE VOLUME - Conjurito
de informagdes registrodas no fnal de um volume do processo, e

Tegistrada,

§0m5 gn Arp dgduu cntlidugl,e N
o g pratoco
CONFERE COM DIICINAL
LT TR T S .

|Assinatura do SEPVIBOT: ..o imeececnmne e absbiis
[LRTTIER

Figuma 30

4 - GLOSSARIO .

Pura fins desta Pertariy Inierministerial, consideram-se, as
sepwintes definigles: )

ANEXACAD Ver JUNTADA POR ANEXACAO

ANEXO - Dac avulin ou p jumade em ca-
riter dofinitive-a outro p para dar inwidade & wma aglio
administrativa.

APENSACAO Ver JUNTADA POR APENSACAGH

APENSO - Processo juntado em cardter 1emporinio 4 oulro

par idlar ume aglo administuty

ARQUIVAMENTO - Guarda do documento, avulse oit gro-
cesso, uma vez cessada a sua tramitaglo ¢ findzdo a agio sdmi-
nistrotiva que deserminoy o producio do documento.

AUTORIDADE COMPETENTE - Qualguer sgente piblico
que tenha a competdngin parm & 8w a ele atribuida por meio
de ato edministrativo pu por exigéncia do cargo ou fungdo.
AUTUACAO DE DOCUMENTOS AVULSOS PARA FOR-
MA{'AD DE PROCESSU - Ato d¢ rmis ¢ ondenor o5 documensos
avulsos recebidos em unidude g izadora, visande 4 fi o de
processo.

CLASSIFICACAO - Aribuigin de um descritor efou um
widigo o documentos, avulsos ou processos, resulisnies de uma mey.
mu funpdo ou atividade, como forma de agilizor sua recupensclio o
facilitar ea tarefas arquivisticas relacionadus com a avaliagho, seleplo,

b fe i Jhil € acesso wos documentos.
COPIA - Resultado da reprodugio de um decumento.
DESAPENSACAQ - Separagdo de p (s} i
3 ouiro p por ap il

DESARQUIVAMENTO - Retomo de documento, avulso on
processo, & tramitegdo quands huuver necessidode de continuidade da
agile administrativa. .

DESENTRANHAMENTO - Retirada de folhas/documentos

ou falhas.
FOLYIA DO PROCESSO - Superficie luminar do pape! com
formato definido, composte de duas faces (frente @ verso), cujn nu-
Esta defipi

com o objetivo d¢ validar o encerrumento do volume do

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO - Cenjunto de

2 ins com o objetivo de validar a wnilo definitiva

meragio, s¢ e¢fetueds, ocome em crdem
ti Tusi para d

nio

P . avulsos ou p
dipitais.

FORMATO - Coujmmto de cameteristicas Rsicas de apre-
sentuglo, das téenicay de registro ¢ du evirehma dn informaglo ¢
conteddo de um ducumento.

FORMATO DE ARQUIVO - Especificaggo de regras ¢ pa-
driies descritos, formul para intery dos bits iui
de um arquive diginl, Slo exemplos: POF, GIF, ODT, JPEG,
GENERO DOCUMENTAL - Reunidio de espécics documen-
1uis que se por scus i icul
© superte ¢ o formate, ¢ que exigem p téenice ift

de p ) u
TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ - Conjumo de
informagea registradns com o objetiva de valider a jungiio provisbrin
de processols) a processo.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO - Con-
junto do informecbes regismadas com o ubjetive de volidar & re-
constituicdo de um processo que tenha sido perdido ou extravinda,

TERMG DE RECONSTITUICAQ DE VOLUME - Conjunta
de informag istmdus eom o ebjetivo de validar o i
do volume de um processo que tenhn sido perdido ou extraviado.

TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA - Conjuite de

¢, por vezes, mediaglo téenica para acesso. Siip excmplos de géneros
! is: texmual, ifico, audiovisun (i 1 fiimo-
grifice, sonoro) e microprifice.

INTERESSADO - Pessoa fisica ou juridico disetamente afe-
toda poles decisfes tomuds em refaglio ao objeto de anflise do
d avulie cu p

JUNTADA - Unilo de processois} o' processe ou de do-
cumentos) svalso(s) a processe. Renkiza-se por Ancxaglo oy Apan-

JUNTADA POR ANEXACAOQ - Unillo enu carfter definitive
e ireverivel de decumento(s), svulso(s) ou processafs), a outro pro-
cesso, desde que referenies o um mesmo intevessade ou assumto,
visande 3 invidade da agie administrativa.
JUNTADA POR APENSACAD - Unide em cardter wm-

potirio de p {s) & oumo da ao eswudo, ins-
truglo e 2 wiformidade de em matéri 1h e
servir de di lucidativo para a i ¢lo deste, per a

um mesmo interessuido ou ndo,
MOVIMENTACAO Ver TRAMITACAQ,
MENSAGEM DE CORRE) ELETRONICO - Documento

g 4 com ¢
processo que (cnha side seriomente donificeds, por desgaste natural,
sinistro ou acidente. i
TIPO DOCUMENTAL - Drivisio de espécie documentad, aque

d: bietivo de validsr  troca du capa do

reine d o suss <comuns no que diz respeito
3 fanmula diplomsti do ou téenica do registro.
Sio plos d¢ tipos d planitha conuibil, plantn ar
i ica, termo de iativa, pertaria de de-
signaglo, eant) patente, decreto sem mimero, decreto-lei, decretn le-
gislativos.

TRAMITACAO + Curso do o , avulso ou g s
desde 3 sua produgde ou pedo, até o i de sup fungio

edministtive, Tombém referido como MOVIMENTACAO.,
UNIDADE ADMINISTRATIVA - Unidade formal, inlegran-

le de um 6rgllo ou entidade, crindn por instrumento nomative,
UNIDADE DE PROTOCOLO - Unidzde adminiswativa en-

regada do o, clagsificagilo, rogistro, distribuizle, cone
frole do i e expediglo de d avilses ou pro-
CE8308,

UNIDADE FROTOCGLIZADORA - Unidade administrativa

dightol eriado ou reeebido vin um sistema de eonvio elewd in-
cluindo anexos que possam ser transmitidos com 9 mensogem,

NUMERAGAQ DE FOLHAS - Numersgdo awibuida 43 fo
Ihos do processe nfio digitel.

i do classificoglo, registro, ditribuigto, ean-
trole da itagdo ¢ expedigiio de avulsos v pro. A
bem como responsdvel peln ¢S de & avulsos para
fi de e pela atribyigdo de Nimere Unico de Pro-

ORIGINAL - 1) Primeiro documento completo ¢ efetivo. 2)
Bezunento preduzido pelo printeita vez ou em primziro lugar,

PROCESS0 - Conjumg de o avulsos, oficiall
rounidos e ondenndes 7o decurso de wma a¢lo administativo, que

de wm p de forma definit di Justificotiva
DESMEMBRAMENTO - Retiradn de faThus/d: e
um p de forma definitiva, Jjustificative, com o ob-

jetive de farmar um nove processe.
BESPACHO - Forma por meio do qual o mnoridade com-

petente 44 imuidade a unw agdo admi ou frma dexi:
d avulsos ou |
DILIGENCIA - Ato investigardrio ow de pesquisa, que visu
esclarccer, averiguar ou ! uma infermogiio equivocsd

iui ums unidade de arquivamento,

PROCESSO [BRIDO - Pracesso constitaido de documen-
tos digitais € ndo dipitais reunidos oficislmente no decurss de umn
530 administrativa € que formam ums unidsde conceinalmente in-
divisivel

tocelo - NUP a0y documentos, avulsos ou processns,

VOLUME - Subdivislo de itm processo.

VOLUME RECONSTITUIDD Ver RECONSTITUICAO DE
VOLUME

PORTARIA N* 1.665, DE 6 DE OUTUBRO DE 2015

O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA, no use de gnas
atvibuigdes logais, com fulro no artigo 8° do Afo das Disposighes
C itucionais Teansitdrias da C j i

PROCESSO ACESSORIO - Processo que, no procedi
de juntada, apresenta nustria indispensével 4 instruplo de outro pro-

oy incomplela em um processo.

DISTRIBUICAQ - Primeira tramitaglio do ducumento, avul-
S0 QU processo, para o destinatirio, que ocome dentro do GrgEo ou
entidade.

DOCUMENTO - Infurmag gistruda, qualgy
suparte ou formato,

DOCUMENTO AVULSO - Informagdo registrodu, quabquer
qus s¢ja 0 suporte ou formito, gue nito estd reunida ¢ ordenoda em
protesso. .

DOCUMENTO DIGITAL - Informaglo registredn, codifi-
cadu em digites bindrios, acessivel e imerpretivel por meio de sis-
tema computacicnal,

DOCUMENTO HIBRIDO - Documento constituldo de pane
digital ¢ parte nfo digiul. b

DOCUMENTO OSTENSIVO - Dotumcato, avalso au pro-
tesso, sem qualguer mstriglo de scesso. )

DOCUMENTO SIGILOSO - Documento, avulso ou pro-
cesso, que pela de sen itdo sofre iglo de acesso,
col.tl'orme legislagho em vigor.

e-ARQ BRASIL - Modelo de requisitos o serem cumpridos
pela organi prod bedora de & pelo sistema
de gestiio srquivistica € pelow proprios documentoy, o fim de garantir
swu confiabilidade e autenticiduds, assim conto sua geesibilidade.

EMPRESTIMO - Cesefio tempardria de documientos, avulses

que sefa o

ces30, d i F principal.
PROCESSO PRINCIPAL - Prucesse que, pela namreza de
640 matéria, assume o eariter'de principyl, quundo exigir 2 juntads de
um ou mais processos ¢4me apoio A sua deeisto.

PROCESSCH RECONSTITUIDG Ver RECONSTITUICAC
DE PROCESSO )

PROTOCOLO Ver UNIDADE DE PROTOCOLO

RECONSTITUICAOC DE FROCESSO - Reunido de docus

mentos avulsos com ¢ abjetivo de remontar processe que enha sido
perdido ou extravindo.
RECONSTITUICAO DE VOLUME - Remido de documen-
105 avirlsos com o objutivo de remoniat & volume de um processo que
wrha sido pendids ou extravindo. *
REGISTRO - Cad com-o oh-
jetive de far i .avuisos oy pro-
ceruod, pradugidos ¢ recebidos em wm dinilo ou entidade.
SISTEMA INFORMATIZADG - Ambiente digital que pro-
" i doc intel i

.

dos i
d

5o, do pela Lei
n® 10.559, de 13 d¢ novembro de 2002, publicada no Didrio Oficial
d¢ 14 de povembro de 2002, & considemndo o tesultado do jul-

proferido pels Comissio de Anistin, nn 3* Sessflo Plondria,
realizads o din 07 de moio de 2015, no Requerimento de Anigtia o°.
20030128737, resolve:

Desp. o Reg posto pur GUIOMAR ASSUMP-
CAQ, portadoru do CPF n° 043.594.377-49, ¢ ratificar o condiglo de
anistiada polltica, nos termos do artigo 1, inciso !, da Lei n® 10,559,
de 13 de novembro de 2002.

JOSE EDUARDO CARDOZO
PORTARIA N* 1.667, DE 6 DE QUTUBRO DE 2015

O MMNISTRO DE ESTADO DA JUSTIGA, o wo de suas
atribuigdes lepuis, com fulcro no ortigo 8° do At das Disposicdes
Constitucivnnls Tranwitbrias da Coustifuic 1 do preld Lei
n? 10359, de 13 de novembroe do 2002, publicads no Didrio Ofivial
de 14 de novembro, de 2002, ¢ considerando o resultado do jul-

cuBs0 um de gb d
TEente

SUPORTE - Buse fisica sobre o quil a informagdo ¢ re.
gistreda,

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME:~ Canfunto d in-
formngdes registrodas 1o infeie de um volume do protesss, com o
objetiva de validor 0 novo volume de precesso,

TERMO DE DESAPENSACAOQ - Conjunto de informupica

ul progessos, pam fins de 7 5
ou exposigio, .
ESPECIE DOCUMENTAL - Divisilo do género documental

31t com o ubjelive de validsr o scpuragde de progesuels)
upensado(s) a processo.
TERMO DE DESENTRANHAMENTO - Codjume de in-

que reing tipos documentais por sew formato. As espéeies docu-
mentoiy sho detfinidas tante em razie da netoreza dos ates que bhes
demm origem, quanto & forma do registro de fatos. Sio exemplos de
espdeies docamentais: ats, cara, decreto, disco, filode, folketo, fo-
ogrufin, memorando, oficie, plants, relatério. -

formag dns cm ¢ wbjetive de validor o retimda de folha(s)
e um p que form das indevid 40 mesmo.

TERMO DE DESMEMBRAMENTO - Conjunto de infoc-
magdes registrodes com o objetive de validor a vetiruda de folha(s} do
processo, para formar oure.

proferido pela Camissio de Anistia, na B* Sgaslo de Turma
da Caravana da Anistia, realizadn na eidade de Ronds AhwRS, no din
13 de junho de 2014, uo Requerimento de Anisia v° 2014.01.73524,
tesolve:

Declorar nnistiedo politico ZOLMIR ANTONIO CALEGA-
Rl, pomador do. CPF n° 275.774.140-34, reconheser, peor purte do

o, como 4to de ¢do, u i cio militar no

Edrnuzilhada Notalino {entre 30 de julho de 1981 ¢ 12 de margo de
1982) e n aua 30 em drea de sep ional (eamre 30
dz julhe € 31 de agosto de 19B1), e considerar como tempe de
petseguicio politica, 0 perfodo de ponmandncia no arumpatuentg En-
crazithada Notlins, & julto de 1981 o ourge de 1982, nos termos
do antigo 1° inciso L da Lei n® 10.559, d& 13 de novembro de
2002,

JOSE ENUARDO CARDOZO

Este d pode ser verificado o endereso eletrdnica hittp-/fwww.in.

y NPIPRY D

pelo cdigo GI012015100500038

digitak conforme MP o® 2.200.2 de 24/08/2001, que institui a
Infroestrerara ds Chaves Niblicas Brasileira - ICP-Brrusil,
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PORTARIA N? 1.668, DE 6 DE QUTUBRO DE 2015

PORTARIA N* 1671, DE 6 DE OUTUBRO DE 25

§ 3. O Grupo de Trabalho podert convidar representantes de
outros drglies ¢ emtidades, piblicas, htm como e:p-:cmlmns em -

O MINISTRO DE ESTADO DA, JUSTICA, no uso de suns O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA, no uso de suas  sumtos tigados ao tema, cuja p s
alrﬂwmaas tegais, com fulre no ortigo 8° do Ato das Duspom-;aus n!rﬂmwﬂw legais. cony ﬁllcrn no artigo &° do Ato dos T a0 cump de disposto resta pmtnnn
T da pela Lei do pela Lei § 4 A Sccrciarie-E para
nn 10.559, de 13 de novembro de zgmz puhllcadn no D.m‘, Oﬁem] n" 10.559, de l! de nuvcmbm de 2002, publmudu ne Didrio Oficial acempanhar as etividades do Grupo de Trabalho.

de 14 do tro de 2001, ¢ do jul-
gamento profevida pela Comissio de Anmha.nas‘&smoie’rmmn
da Caravana da Antstin, realizadz na cidade de Ronda Al/RS, o dia
13 de junhp de 2014, no Requerimento de Anistia n° 2014.01.73529,
resolve:

Declarar onistindo politico MIGUEL GONCALVES VIEIl-
RA, portador de CPF n° 346.998.050-00, reconhecer, por parte do
Fatado, como atn de excegiio, a intervengilo mililar o

dc 14 de novembro de 2002, ¢ considerando o reswiiade do jul-
gamento proferido pelo Comissdo de Anistia, na R® SessBo de Tuema
da Caravana da Anistia, reatizada na eidade de Ronda AN/RS, no dia
13 dlc junko de 2014, no Requerimenso de Animin n° 2013.01.73027,
resolve:

. Dectaror anistiado politico ANGELIM ANTONIC CAMPI-
GOTTO, pertador do CPF n® 247.510.300-00, reconhecer, por parte
do Esizdo, come ato de excegdo, a intervengdo midilr no seam-

Encruzilhada Natalino {ctre 30 dc jutho de 198] ¢ 12 de nww de
1962) ¢ sun transformagdo em de seguranga nacional {entre 30
de julho e 31 de agosw de 1981), & considerar como tempe de
perseguicls politien, o pericde de permanéagia no acampamento En-
cruzilhoda Nataline, de julhe de 1981 o margo de 1982, nos termos
do artigo 1% mgciso T, do Lei o 10.559, de 13 de novembro de
2002

) JO3E EDUARDO CARDOZO
PORTARIA N* 1569, DE 6 DE OUTUBRO DF. 2015

0 MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA, no use dt suas
atribuigbes fegnis, com fulero no artigo 8° do Ato des Disposigies
Constitucionais Transitdrias da Consttuiglio, regulamentado pela Lei
o 10.559, de 13 de novembro de 2002, pu.hhmdn no Dmne Oficial
de 14 de de 2002, ¢ Ho do jul-
gamento proferido pele Comimsdo de Anittia, na ll' Sespdin. de Tuma
do Caravana da Aatstia, renlizada na cidade de Ronda Alta/RS, wo din
13 de junho de 2014, no Requerimento de Anistia n* 2014.01. 73531,
resolve:

Declorar snistinda pelitica IVETE MARIA VIEIRA, por-
tadara do CPF #° 000.929.580-10, reconhecer por parte do Estado
como oto de excecio o lnlurven;ﬂn militar no En-

Encruzilheda Nataling (entre 30 de julho de 1981 ¢ 12 de
mmz;o de 1982} ¢ sua transformaegdo em drea de seguranga nacional
(entre 30 de julho e 31 de agosto de 1981), ¢ considerar, com base no
monitaramento ostensive, o perlodo de perscguicllo polktica dos anos
de 1980 a 1984, o que perfaz o total dc quoire ancs, nos termos do
artigo 19, incise |, da L&i n® 10,559, d¢ 13 de novembro de 2002,

JOSE FDUARD(O CARDOZO
PORTARIA Nt 1.673, DE 6 DE OUTUBRG DE 2015

0 MINISTRO DE ESTAGO DA JUSTICA, no uso de suns

ntnbulcﬁrs Iegam, com fulcro no artigo 8" do Alo das Dlspn;ilqbl;s

C i Lei

n° 10,559, de 13 de novembro de 2002, publicadn no Dlﬂno Oficin]

d: 14 de novembie de 2002, ¢ considerands o resuliedo do jul-

peln Comissio de Anistia, na 14* Sesso de Tor-

mn. realizada no dis 23 de julho de 2015, no Requerimento de Anistin
n° 2006.01.53285, rcsnlve:

Declaray snistiado pelitico TERCIQ JOSE VIOLA, portador

dn C!'F n® 791.212 668-34, conceder reparaglo mnﬂmlm, Sk' carfiter

Ar 4° O Grupo de Trabaiho terd durgao de 45 (quarenta e
cineo) dins. contados da duta do publicaglio dests ponssia, para fi-
nalizagdio de suns atividades.

Art. 5°. As fungdes dos represensantes do Grupo de Thabnlho
serdo consideradas presticde de sefvigo publico refevante, ndo re-
munerado;

Arn. &°. O DEPEN fornecerd o apoio administrative neces-
sfiria a0 funcionamente do Grupo de Teabalho.

At T°. Edln ponarie ¢ntra em vigor na dstn de sua pu-
blicagao.

JOsE EDUARBDO CARDOZO

CONSELHO ADMINISTRATIVO DE DEFESA
ECONOMICA

PAUTA DA 74" SESSAG ORDINARIA DE JULGAMENTO

Dia: 14.10.2015
Tnicio: 10k
Processo Administrativo n® 08012.012217/200710
Repmemanm SDE Ex Officio .
iade de Oftalmotogia do Ceara (SOC) e

2 do Ceard {COFTALCE)

Advogades: Rosann Valéria de Souza Mello, André Pinto-
Peixato, Mério dps Martins Coclho Bessn, Robertson George Fon-
tenclle Vicira, Juliana de Abren Teixeira, Gilmaro Maria de Oliveira*

F iva de Oftalmol

mengal, per no va-
lor de B$ 200000 (dms mil reaig), com efchns financeiros retron-

tivos da datn do jpigamento ¢m 23.07.2015 a 17013001, perfazendo -

um eotal retpoative de R$ 377.400,00 {trezentus ¢ serentn e sete mil e

cruzilhoda Nataling (entre 30 de julho dc 1981 ¢ 12 “de marga do
1982) ¢ sua transformagio em Srea de seguranca nacional {entre 30
de julhe e 31 de agoso de 1981), ¢ considerer como tempo de
porseguiglo politien, o perindo de peEnandecia no aumpaments En-
cruzithad Natalino, de jutho de 1981 s margo dc 1982, nos termos
do artigo 1° imcisa 1, da Lei n° 10559, de 13 de novembro de
2002

JOSE EDUARDO CARDIOZO
PORTARIA N* 1.670, DE 6 DE OUTUBRO DE 1015

Q MINISTRQ DE ESTADO DA JUSTICA, nt yse de suns

au'ﬂmlphs l:gms. com fulcm no arugo R‘ do Ato day Disposigies

da G do pefa Lei

" 10.559, de 13 de novemnbro de 2(!02, puhllmda o Dmno Oficiat

“de 14 de de 1002, e do jul-

pela Comissdo de Anigtia, na 8' Sessdo de Turma

dn Caravona da Anistia, reafizada na cidade de Ronda Alta/RS, ne din

13 de junho de 2014, no Requerimenso de Anistio n° 2014.01.73532,
Tesolve;

Declarar enistiadn polftica MARIA SALETE CAMPIGOT-
TO, portadora do CPF n* 275, 815 660-68, reconhecer, por parte do
Estudo, conto aty de 2 Ao militar

reais), ¢ de tempo, par todos oo cfeitos, do
pcriodu compreendido de 30.07.1975 o 11.11.198], nos termos do
artige 1%, incisos 1, 11 ¢ IN, da Lei n® 10.55%, de 13 'de novembro de
2002.

JOSE EDUARDO CARDOZO
PORTARIA N* L.674, DE 7 DE OUTUBRO DE 2015

nstirui Gropo de Trobalho com a finalidade
de elahorr documentaglia lé:nlca apta &
de

eletronicn que sertio ullhzadw pﬂlu-i -
fisgionats e atuaels aos agles de segu-
ranga pata o controlz de acease de passoas
aos aig de competiglo dus Jogos

Bart Marces Pimentel de Viveiros, Jodo Boseo Silva Junior
Relator: Cansetheire Mdrcio de Oliveira Jinior
Pmtesno Admmmtrnnvn n° 03012 (109264.’2002-71

de A

do Mmméno da Fazenda

Representadns: Graftech Brasil Lida., Graftech Intemational
Lad.; Mitsubishi Cosporation, Tekoi Carbon Co. Ltd., SEC Carhnn
Limited, SGL Carbon SE. Showa Denko K.K., Nippon Carkan Co.
Ld. -

Advogndos: Mérie Reberte Villanova Nogucim, Bruno de
Luca Drage, Marco Antdnio Fonseca Jinior, Stefanie Christine Sch-
mitt. Fohionna Vieirm Barbosa Marselli. Paulo Cezar Arngio, Antenor
Pereira Madruga Fithe, José Carlos da Mattn Bemrdo, Mariana Duar-
t Garcia de Larerda, Mareos Autdnio Tedew Exposto Juniar, Danicla
Coelho Aranjo Fernandes do VasconccHos, Antonio Bender Mummi,
Vivian Temg, Gobricl Vasconcclos Rabello, Cartos Roberto de Si-
queira Casiro, Antonio Gartrelini Junior, Heitor Fare de Castro, Maria
Cibcle Crepaldi Affonso dos Santas, José Auguste Caleiro Regazzini,
Marcel Pmmpm Caliari, Demiel Oliveira Andreoli, Joans Temudo

Rin20186, dom;ﬂu

fotani, Vivian Annc Fraga do Nascimento Aruda, Patricia Ban-

e V12 ]
a08 p

0 MINISTRO DE ESTADO DA J’USTICA no uso de suas

que fhe o art. dgrafo Gmco, incise 11, da

Canstituiglo, e o ant. 1°, incisa VII, do Anecxo 1 do Deeroto n° 6.081,
de 15 de margo de 2007, resolve:

Ant. I°, Fica institnido Grape de Trabolho curn o finalidade
de elabarar d fo técnica apla &

Ci

douk Carvalho, Maris Femands Caporale Madi, Nothatic Teysson-
neyre, Rodrige Almcido Edington, Elisabeth Mendcs da Costa, Luiz
Femando Loifer Nunes, Peter Fischer, Leonardo Peres da Rochn ¢
Silva, José Alexandre Buaiz Neto, Vicente Coelho Amibjo, Tulin®
Freitas do Egito Coelho, Francisco Ribreiro Toderov; Adriana Franco
Giannini, Cristione Romane Farhat Fermiz, Tito Amaral de Andradc,

taf no
Encruzilhada Natalino (entre 30 de jll"m de 1981 ¢ 12 de mur\:n de
1982} ¢ a sua fe fio em drea de | {entrc 30
de julho ¢ 31 dec sgosto de 1985), e eunsn‘lemr como tempa de
peteguigio politica, o perfodo de permanéneia no acampamento En-
eruzilhada Netalino, dz julkio de 1981 a tiargo d¢ 1982, nos termos
do ertige I° inciso I, da Lei n° 10.559, de 13 de mrvembm de
0602

JOSE EDUARDO CARDOZO
PORTARIA N* 1.671, DE 6 DE OUTUBRO DE 2015

O MINISTRO DE ESTADO DA JUSTICA. no vso dv suas
atribuigdes Icguis. com fulcro ne artigo 8° do Ato das Disposigies
Constitucionnis Transitdrias da Coastitiigio, regulamentedo pela Lei
a° 10,559, dc 13 de novembre de 2002, puhlrmdn v Didrie Dficial

que serio utilizados polos pmfssrunms que
nluanlu nas agBes de scgurange pare o controle do acessa do prssons
=os logais d¢ comprticio dos logos Rin 2016, vishimbrands poaterior
duagia aos estab

Pardgrafo Gnico. Pm o3 fins deste coput, entende-se por’

que serdlo utilizados pelos pra-

fissionais que atunrlio nas agdes de ranga para o comtrole do
noesso do pessoas #0s locais de competigio dos Joges Rio 2016 o
sistema e por mios-X, d de metal phrticos ¢ -
bUads.

Art. 2°. O grupo de trabatho pmtlu:nrd dacumentos que can-
LI do li-

citatérin Tespectivo, i como: ;
{ - estrdo de d ds. com lisglo de logias, de

metodologias de ulilizaglo © quantidades nmssénas,

11 - estindo de destineclo dos equipomentos pora esiabe-
lecimentos pnsmnau-a. devendo, desde jb, serem obrervadis op repras
& doagho de bens piiblicos;

de 14 de bro de 2002, e id o resullado do jul-

id pelaf' issdp de Anistia, na $* Sessdo de Turma
da Cmvnnﬂ da Anistia, realizada na cidade de Ronda Alte/RS, no dia
13 de junho de 2014, as Requerimento de Anistia 8° 2013.01.72600,
Tesolve:

Declarar anistiado politico ARNILDO AFONSO FRITZEN,
portador do CPF n" 135.224.930-87, reconhecer por parte do Estado
comp ato de excegllo a intervengds militar no ento  Ea-
cruzithadn Notalino (entre 30 de julho de 1981 ¢ 12 de  marga de
1942) e sua erm drea de segn T(entre 30
de julho & 3} de ngpsm de 1981), ¢ considerar, eom base ho mo-
nitoramento ostensive, o periodo de porscguiclo politiea dos anos de
1930 a 1989, o que perfaz o toll de pove anos, ros Wermes do anige
1°, incigo I, da Lei n° 10.559, de 13 de novembra de 2002,

JOSE EDUARDO CARDUZD

Moria Eugénin Novis de Oliveira ¢ outros
Relator: Conselheiro Gilvandro Vascancelos Coclho de
Aragjo N
Processo Administrativa n® 08700.007247/2014-85
Representmte; CADE Ex Officio
Rep tos: H Aluminium Deutschl
cessora legal da Vaw Aluminium AG)
Ad dos: 1 do Muniglin Duarte, Olave Zago Chi-

d GmbH (su-

naglio ¢ onttos

Relator: Conselheiro Al dre Cordeire Maced

Processo Administrative n* 0801 2.006504/2005-29

Representantes: Sindicato dos Estivadores nos Partos do Es-
todo de Permambuco, Sindicato dos Cenferentes de Carga ¢ Descarga
s Portos do Estado de Pemambuco, Sindicato dos Trabalhadores
em Servicos de Bloco nos Portos do Estado d¢ Permambuce. Sin-
dicato dos 1‘mbalh3dom nm Sennpus Portufirios nos Portes do Es-
tado de P [} d de Corga ¢ Des-
carga nos Portos no Estade do Pemamb\n:o

11t - esboge do wemo de referéncia “para o p di
licitatbrio;

'V - cronograma detolhado de ogées futuras,

Art. 3°,.0 grapo dc wahalho serd composte por represen-

tontes:

1 - do Dep Penitencidrio Naciona! - DEVEN;

11 - do S: in Nacional de Se Piblica - SENASP;
¢

Mt - da 5 in E) dinaria de S para Grandes
Eventos - SESGE.

§ 1°. A coordenagho dos trabalhos ficard a cargo de re-
presentante do DEPEN,
0 de tmbalho serdo i

F)

do: Tecon Swope S.A. ¢ Suape - Complexo In-
dustrial Pmtuaiﬂn Govemnador Eraldo Gueiros
Advogados: Jofio 1umberta Mastorelli, Vicente Cavalcanti
de Gouveina Filho. Fernanda Caldas Menezes, Mlguul José de Mclum.
Danielle César Duca d¢e Carvatho, Raguel Muniz Campos e outros
Relator: Conaelheiro Fodio Paulo de Resende
Processo Administrativo o° 08700.011276/2013-60
Repmsemamc CADE ex officio
o: Walter Marzogao Beringhs ¢ Amilt
Arlmgadm Roberto Alesandre Carnies
Rclmm Consclheiro Jodo Paulo de Resende
n® 08700.006777/2015-97

Hento

do grupo di
pelo DEI"EN SE.thSP ¢ peln SESGE. nos autos do Drocesso 'n®
1 !

chumnlu Agesso Reﬂnin
dos: Vinicius Fi

5131.002028/2015.59 constnte do Sistema El dac hk
Gdos - SHI

do Teixeira, GuiTherme {iomes

Krueger ¢ outrog

Este documento pede ser verificado no endevego el 8ni

palo cédigo C0012015100806039

http/faww. in.go

MP 0t 2,200-2 de 24/08/2001, que ingtitui o
Infracstruryra de Chaves Pablicas Brasileira - ICP-Brasil.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE

PORTARIA N°. 1817/2015-Reitoria/IFRN Natal (RN), 4 de dezembro de 2015.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE, no uso de suas atribuigdes e

CONSIDERANDO
0 que consta no Processo n® 23421.045400.2015-83, de 26 de novembro de 201 S,

RESOLVE:

RECOMENDAR que os setores integrantes da estrutura organizacional deste
Instituto Federal adotem a pratica, sempre que possivel, de impressdo de seus documentos no
formato frente e verso, visando atender a meta “Diminuir consumo de papel”, constante do Plano
de Logistica Sustentavel, aprovado pela Deliberagdo n° 04/2015-CODIR/IFRN, de 3 de margo de’
2015, bem como ao disposto no item 3.2 do anexo a Portaria Interministerial n°® 1677, de 7 de
outubro de 2015, publicada no Didrio Oficial da Unido de 8§ de outubro de 2015 e na Resolugio
n® 08/2015-CONSUP, de 13 de marco de 2015.

DE-SE CIENCIA, PUBLIQUE-SE,
CUMPRA-SE E REGISTRE-SE.

BELCHIOR DE OLIVEIRA ROCHA
Reitor




