"POLICIA MILITAR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO )
AJUDANCIA GERAL

Rio de Janeiro, 18 de Outubro de 2012.
ADITAMENTO AO BOLETIM DA POLICIA MILITAR
N.° 195

L Para conhecimento desta Corporacao e devida execucio, torno publico o seguinte: )
4 ' N
TRANSCRICAO DE DOERJ N° 193 DE 17 DE OUTUBRO DE 2012.

ATOS DO PODER EXECUTIVO
DECRETO N° 43.897 DE 16 DE OUTUBRO DE 2012

APROVA O MANUAL DE GESTAO DE PROTO-
COLO E INSTITUI A NUMERACAO UNICA DE
PROTOCOLO NO AMBITO DO PODER EXECU-
TIVO ESTADUAL E DA OUTRAS PROVIDENCI-
AS.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no ambito de suas atribui¢gdes constituci-
onais e legais, tendo em vista o que consta do Processo n° E-12/2711/2012,

CONSIDERANDO:

- 0 disposto no Capitulo VIII, da Lei N° 5.427 de 2009, que estabelece normas sobre atos € processos
administrativos;

- 0 Decreto n°® 42.352 de 2010, que dispde sobre a informatizagcdo de documentos e processos adminis-
trativos na Administragao Publica Estadual; e

- a necessidade de padronizar e simplificar as atividades inerentes a protocolo praticadas no exercicio da
funcdo publica no ambito do Poder Executivo Estadual.

DECRETA:

CAPITULO I
MANUAL DE GESTAO DE PROTOCOLO

Art. 1° - Fica aprovado o Manual de Gestao de Protocolo do Poder Executivo do Estado do Rio de Ja-
neiro, na forma do Anexo I.

Art. 2° - As autoridades e agentes publicos, no desempenho de suas func¢des, deverdo cumprir os proce-
dimentos de protocolo e orientagdes constantes no Manual de Gestao de Protocolo.

Paragrafo Unico - Nio serdo admitidos procedimentos divergentes daqueles previstos no Manual de
Gestao de Protocolo no que se refere a autuacao, tramitagdo, registro, consulta, abertura e encerramento
de volume, anexacdo, juntada, apensacdo, desapensagdo, desentranhamento, desmembramento, encerra-
mento, reabertura, acautelamento, extingdo e reconstituicao de processos administrativos.

Art. 3° - Fica vedada a utilizacdo dos procedimentos, constantes do Manual, para destinagdo diversa de
suas respectivas finalidades.

Art. 4° - Os procedimentos estabelecidos neste decreto ndo implicam em alteragdes de normas que dis-
ciplinem procedimentos relativos ao Sistema Juridico do Estado.

- /
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Art. 5° - As orientagdes contidas no Manual de Gestao de Protocolo deverao ser amplamente divulgadas
pelos dirigentes junto aos seus subordinados, com vistas a eficiente utilizagdo dos procedimentos padro-
nizados.

CAPiTUL,O 11
SISTEMA DE NUMERACAO UNICA DE PROTOCOLO

Art. 6° - Fica instituido, no ambito do Poder Executivo Estadual, o Sistema de Numeracio Unica de
Protocolo, na forma do Anexo II.

Paragrafo Unico - O Sistema de Numeragio Unica de Protocolo sera coordenado e gerenciado pelo Ar-
quivo Publico do Estado do Rio de Janeiro - APERJ.

Art. 7° - O Sistema de Numeragdo Unica de Protocolo tem a finalidade de implantar a numeragao tnica
de protocolo em todo o Governo do Estado do Rio de Janeiro.

§ 1° - A numeragao unica de protocolo sera utilizada como elemento identificador de processos adminis-
trativos ¢ documentos com tramitacao externa.

§ 2° - A numeragao Uinica ser4 definida e atualizada em conformidade com o Cadastro Unico de Unida-
des Protocoladoras.

Art. 8° - Fica instituido o Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras como a base corporativa de in-
formagdes referentes as Unidades Protocoladoras do Poder Executivo Estadual.

Art. 9° - As Unidades Protocoladoras deverao manter os dados cadastrados atualizados.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 10 - Cabera ao Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro - APERJ:
I - coordenar a implantacao do Manual de Gestao de Protocolo no ambito do Poder Executivo;
I - capacitar e treinar os servidores do Estado quanto ao conhecimento e aplicagdo do Manual de Ges-
tao de Protocolo.
Art. 11 - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contra-
ri0, em especial o Capitulo I, do Titulo III, do Decreto n° 31.896 de 2002.

Rio de Janeiro, 16 de outubro de 2012.
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0 Manual de Atividades de Gestdo de Protocolo apresenta o conjunio de regras e procedimentos técnicos que deverdo ser utilizados por lodos o3
orgavs ¢ entidades da Adminisiragao Publica Estadual a fim de ¢riar bases para a implanlagao ¢o Sistema de Gestao de Protecslo no ambite do

Governo do Estado do Rio de Janeirg
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Elaborade em conjunte pela Secretaria de Estado da Casa Civil e pelo Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro, o Manual descreve os
procedimentos relativos a produgdo, ao trdmite e ao uso de decumento e processos admnistrativos e tem por objetivo racionalizar e padronizar
procedimentos gerais referentes a gestao de protocolo
Cabe ressaltar que neste Manual n3o estao contidas as regras de atividades ou onentagdes tecnicas quanto a indexagao, classificagao, arranje,
descrigdo. armazenamento e preservagdo de documentos, as quais serdo inseridas no Manual de Gestao Documental do Governo do Estado do Rio de
Janeiro.
Prezando pela compreensao clara, integral, padronizada e uniforme dos conceitcs e termos 1écnicos utilizades na elaboragdo do manual em questao, foi
inserido no ANEXO I- Glosséario de termos usados no Manual

Por fim. o Manual de Atividades de Gestdo de Protocolo foi elaborado em conformidade com a legislagio estadual, as normas de Direito e os
conceitos doutrindrios aplicados 3 pratica adminisirativa imperante em servicos de protocolo, de documentacio e de informacio.

1. GERENCIAMENTC DE UNIDADES PROTOCOLADORAS
1.1, Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras
1.1.1. O Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras € a base unica de gerenciamento de Unidades Protocoladoras que subsidiara a sistematica

de Numerag¢ao Unica de Protocolo (NUP),

1.1.2, O Cadastro Unico tem como objetivos:

- Gerenciar as Unidades Protocoladoras e controlar a numeragao Unica de protocolo:

- Administrar e consolidar dados relacionados a identificagdo. quantificagdo e descngio das unidades de protocolo:

- Controlar as mudangas estruturais: cnaglo, exting3o, fusdo, cisdo ou troca de subordinaglo das unidades de pretocolo;
- Subsidiar a elaboragic de indicadores associades a Unidades Protocoladoras e processos administrativos; e

- Asseqgurar a integridade e a eficiéncia da numeragdo de processcs.

1.1.3. Entende-se por Unidade Protocoladora cada unidade administrativa com competéncia para autuar processos administrativos, gerenciar
ramilagao, expedicao, recepcao de documentos e realizar procedimentos processuais nos Orgaos.
1.1.4, O responsavel pela Unidade Protocoladora é o titular do Orgdo, a quem cabera a incumbéncia de promover a alteragio/adequagio dos

dados de cadastro junto ao sistema de Cadastro Unico.
1.1.5. E de competéncia do Arquivo Plblico do Estado do Rio de Janeiro - RJ o gerenciamento do Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras.

1.1.6. 0 gerenciamento do Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras abrange a implantagdo, a manutengdo e o controle da sistematica de
Numeragado Unica de Protocolo e das atividades de cadastramento, cancelamento e reativagio de cacdastro.

1.2 Cadastramento
1.2.1, O cadastramento e a atualizagdo dos dados de cada Unigade Protocoladora no Cadastro serao realizados pelo titular do Orgao.
1.2.2. Os dados obngatdrios de cadastramento sao nome do Orgao. subordinagdo, se trata-se de Protocolo Central ou Setonal. nome do
responsavel pelo Setor, telefone inslitucional e email institucional.
1.2.3. ApGs o cadastramento. sera atnbuido um ¢6digo identificador a Unidade Protoccladora conforme regras estabelecidas no topico Numeragéo
Unica de Protocelo (item 1.6 abaixo).
1.3 Cancelamente de cadastro
131, O cancelamento de cadastro sera efetuado em casos de extingdo, cisdo ou fusdo com outro O;an.
132 Sempre que houver cancelamento de cadastro de uma unidade protocoladora, seu respectivo cédigo identificador serad desativado.
133, Em casos de cisdo. o cédigo do Orgao originador sera desativado e serdo criados cadastros para os Orgdos resultantes da cis&o.
1.34. Em casos de fusdo, os codigos dos Orgaos envolvidos serdo desativados e um nove codigo sera atribuido ao Orgao resultante da fusdo.
14, Reativagao de cadastro
141, Consiste na reativagiio do cadastro de Orgaos extintos, que vollarem a cendigdo anterior
15. Numeragéo Unica de Protocolo:
151, A Numeracao Unica de Protocolo (NUP) ¢ a sistematica de identificagdo numérica de cada Unidade Protocoladora, vinculando-as ao seu
respectivo Orglo.
152 Os objetivas da NUP sio:
- Criar numeracdo Unica para os processos administrativos, integrando os convencionais (em meio fisico) e os processos eletrénicos (gerados

pelo Processo Digital); e
- Permitir que o UPO gere automaticamente o numero deo processo administrativo e importe o numero gerado pelo Processo Digital.

153 A utilizagao do NUP no Orgéo tem como premissa o cadastramentc de sua(s) respectiva(s) Unidade(s) Protocoladora(s).
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1.54. Para processos administrativos em meio fisico, a NUP é compaesta por 04 (quatro) grupos de caracteres e sera ulilizada como identificador
de processos administrativos estaduais.

NUP = E- SS/IPPP.XXXXXX/AAAA
NUP = Secretaria (S8) + Unidade de Protocolo {P) + sequéncia numérica (X) + ano de produciio (A)

i 1° Grupo - Alfanumérico. composto por uma letra (E) e dois digitos ($S). Este grupo corresponde a Secretaria e respectivos Orgdos
vinculados. Sera determinado por decreto.

Ex: E-12/ PPP XXXXXX/AAAA (Secretana de Estado da Casa Civil)

E-12/ PPP XXXXXX/AAAA (PRODERJ)

. 2° Grupo - Numerico, composto por trés nameros (PPP). Este Grupo corresponde a Unidade Protocoladora. Sera determinado por Portaria
do APERJ.

Ex: E-12/001 XXXXXXAMAA (Casa Civil)

E-12/002 XXXXXX/AAAA (Arquivo Putlico)

. 32 Grupo - Numérico. Composto por seis digitos (XXXXXX). Este Grupo corresponde a faixa numérica (intervalo) sequencial de processos
dentro de um Orgado. Davera ser reiniciado a cada ano.

Ex: E-12/001 000001/AAAA (1° processc autuado Casa Civil)

E-12/001,000002/AAAA (2° processo autuado Casa Civil)

E-12/002.000001/AAAA(1° processo autuado APERJ)

. 4° Grupo - Numérico. Composto por quatro digitos (AAAA). Este Grupo corresponde a0 ano de produgio do documento ou autuagdo do
processo administrativo.
Ex: E-12/001.000001/2011 (1° processo autuado no ano de 2011 na Casa Civil)

1.5.5. Para processos administrativos originados de forma digital (Processo Digital). apenas o primeiro grupo da NUP & aiterado. As letras PD
formario o elemento identificador dos processos administrativos eletrénicos.

NUP = PD- SS/PPP.XXXXXX/AAAA
NUP = Sacretaria (S) + Unidade de Protocolo (P) + sequéncia numérica (X) + ano de producic (A)
2, ATIVIDADES DE PROTOCOLO
21, PRODUGCAOQ DE DOCUMENTOS
211, A Produgao corresponde a fase de cnagdo de documentos, quando 0s mesmos sao elaborados e tornam-se capazes de constituir elemenlos

de prova, direito e/ou informagdo. Nesta fase é preciso cuidado para que se evite a produgio desnecessaria de documentos que ndo sic essenciais,
reduzindo o volume a ser pescuisado, controlado e organizado e, ao mesmo tempo, obrigar a produgdo dos documentos necessarios para fazer prava
da execugao da atividade.

21.2. Na elaboragio de documentos devem ser observadas as caracterislicas de autenticidade, fidedignidade, integridade e acessibilidade,
descritas abaixo:

- Autenticidade: qualidade do documento associada a aglo que ele registra, pela qual se pode aferir se ¢ mesmo é ¢ que diz ser,
independentemente de se tratar de minuta. ariginal cu cdpia, e se € livre de adulteragdes ou qualquer outro tipo de cormupgio.

. Fidedignidade: qualidade do documento pela qual se pode aferir sua capacidade de sustentar os fatos que atesta. Para tanto, ha que ser
dotado de completude, criado pela autoridade competente e ter seus procedimentos de cragao bem controlados.

. Integrndade: qualidade atnbuida a um documente que esta completo e inalterade.

. Acessibilidade: qualidade do documento pela qual ele pode ser localizado, recuperado, apresentado e interpretado em qualquer tempo.
21.3. Os decumentos elaborados no ambito do Peder Executive Estadual deverao apresentar estrutura e disposigao de seus elementos de forma
padronizada, em conformidade eom as normas constantes no presenta Manual

2.2. PADRONIZAGAQ DA ESTRUTURA DOCUMENTAL

2241, O Cabegalho deve apresentar os seguintes elementos:

. Brasao do Estade do Rio de Janeiro;

. Nome do érgdo e hierarquia (subordinagio),
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Nimero de Classificacdo;
Classificagao de sigile:

. Classificagio de Precedéncia;
. Identificador do documento;
. Local e data;
. Origem;
Destinatario;
Assunio; e
Anexos.
222 O Brasao devera seguir o padrdo e respeitar as margens superior e inferior de 2, 5cm e esquerda e direita de 3 cm,
2.2.3. N&o serfo admitidos logotipos em atos oficiais.
2.2.4. O nome do 6rgao e o nome dos setores devem ser escritos sem abreviagbes e devem constar centralizados abaixo do brasdo. em letra

maiuscula A fonte e o tamanho da letra do nome do Orgao e do setor devern seguir o padrao Times New Roman 9

2.2.5. O Plano de Classificacdo deve ser inserido no canto superior esquerdo conforme tipologia documental ccrrespondente no Plano de
Classificagdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro em vigor.

2.2.6. Se o documento produzido fer sigiloso, deve-se inserr marcagao ou indicagao de grau de sigilo no canto supenor esquerdo, agma do Plano
de Classificagdo. com o respectivo grau de sigilo em todas as paginas, conforme exemplo abaixo:

RESERVADO

SECRETO

ULTRASSECRETO

2.27. As paginas dos documentos $igilosos serao numeradas sequidamente, devendo cada uma conter, também. indicacao do lotal de paginas
que compdem o documento.
2.2.8. Se o documento exigit, pela sua natureza, celeridade e priondade de encaminhamento na sua tramitagao, deve-se inserr carimbo de

classificagdo de precedéncia. urgente ou urgentissimo. abaixo da Classificagio de Sigilo. Os documentas com classificacdo de precedéncia devem ter
pricridade na tramitagac

229 Q carimbo urgente ou urgentissimo deve seguir o mesmo padrio do enunciando nas regras para autuagdo de processo com grau de
precedéncia, descrtas noitem 3.2,

2.2.10. Considerando ¢ prazo disposto na Lei 12.527, de Acesse 3 Informagdo, todos os requerimentos protocolados referentes a esta lei devem
receber o carimbo de grau de precedéncia

2.2.11. O identificador do decumento € composto pelo nome da espécie documental, que pode ser abreviado, seguido da sigla do orgao, da sigla do
setor, do numero sequencial e do ano.

2.2.12. Na mesma linha do identificador do documento constara o local. seguido da data. O més deve ser apresentado por extenso.

2.2.13. A erigem, quando aplicavel na estrutura do documento, sera escnta usando-se a denominagdo oficial do cargo da autoridade expedidora,
precedido da preposicao "De:”.

2.2.14, Destinatarios sao, dentre outros, as auloridades, agentes da Administragdo Publica € os setores a que se destinam os documentos.

2.2.15. A indicaglo de destinatario serd escnta utiizando-se a forma de tratamento e a denominagdo oficial do cargo. quando se tratar de
autoridades, precedido das prepasicoes "Para”, "A” ou "A0’".

2.2.16. Identificar 0 assunto dos documentos baseado na agao a que ele se refere, tendo como referéncia o Plano de Classificagao de Documentos
vigente:

2.217. O assunto & obrigatorio somente em alos de comunicagao.

2.2.18. Se o documento possuir anexos, indicar o nome da tipologia documental e a quantidade de folhas entre parénteses.

Exemplo de Cabegalno:
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Gaverno do Estads ds Rio De Janewo
Secrean de Estade da Casa Crl
Arquao Puklico do Estado do Rio de Janaro

RESERVADO

URGENTE

01.01.01.01 (Cédigo de Classificagio)
Of APERJDGD N®003 2012 Rio de Janeiro, - dejulho de J01)

De
Pana
Assunto:

Anexo(s):

2.2.19. A composizao € a forma dos atos admimistrativos devem obedecer as regras expressas no Manual de Redagdo Oficial do Estado do Rio de
Janeiro em vigor

2.2.20. O tamanho e a fonte da letra dos documenios devem seguir o padrio Times New Roman, tamanho 12, e o espagamento 1.5
22.21. Todes os documentos devem ser assinados pela autoridade que o exarou

P TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.3.1. A tramitagdo consiste na atividade de encaminhar documentos/processos entre unidades organizacionais internas e/ou externas ao orgdo

23.2. O objetivo da Iramitagdo @ encaminhar gu receber documentos/processos que subsidiem a tomada de decisbes
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2.3.3. A Unidade Protccoladora é responsavel por controlar o ciclo de tramitagic de documentos/processos, que se divide nas seguintes fases:
Recap;do, Distribuicdo Intema e Expedicio

2.3.4, Para framitar documentos e processos administratives eletronicamente deve-se ulilizar o Sistema de Protecolo Eletrdnico Integrado do Poder
Executivo, no qual serao inseridos 0s sequintes registros inerentes ao processo:

I Numérico-cronolbgice, com explicitagio do nimerc e data de autuagio dos processos,
II. Nominal, com indicagdo do nome dos interessados e do destinataric ou da procedéncia do processo; e
i classificacio, qua serd baseada na Plano de Classificagio vigente.

2.3.5. A tramitagac de documentas & processas por meio do Sistema de Protocolo Integrado do Poder Executivo é efetivada a partir da emissdo de
quia de remessa eletronica, gerada automaticamente pelo sistema.

23.6.  As guias de remessa eletronica, emitidas pelo Sistema de Protocolo Eletrénico Integrado do Poder Executivo, sdo ubilizadas para enviar e
receber os decumentos/processos, devendo-se evitar a suaimpressdo uma vez que a tramitagdo podera ser ccmprovada eletronicamente.

2.3.7. Um processo nao podera, em virtude de aguardar analise e decisdo, ter seu tramite paralisado, por periodo superior a 01 (um) ano,

2.3.8, Atingido o prazo estipulado no item acima, o documentolprocesso deve ser remetido a autoridade competente para retomar o framite ou ser
enviado para arquivamento.

24. RECEPCAC DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

24.1. A recepgio compreende a conferéncia do documento recebide e, caso o mesmo ndo tenha sido recebido eletrenicamente, efetuar o registro
no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo.

24.2, A Unidade Protocoladora devera venficar a integridade dos documentos e registrar, se for o case. indicios de violacao ou de qualquer
rrrequlandade, dando ciéneia do fato ao seu superior hierarquico e devolver ao rematente.

24.3. A confirmagao do recebimento de documentos no Sistema de Protocolo Eletrénico Integrado do Poder Executivo deve ser precedida de
conferéncia dos dados cadastrados na quia de remessa eletrdnica relativa aos documentes.

2.4.4, Qualquer inconsisténcia resultara na devolugo dos documentos ao remetente para corrego.

2.4.5, O registro e o recebimento de documentos devem ocorrer ro Sistema de Protocolo Eletrénico Integrado do Poder Executivo,

24.6. Para o recebimento de decumentos sigilosos e pessoais sera necessano cbservar os critérios abaixo:
| O envelope interng s0 sera aberio pelo destinatario, seu representante autorizado ou autoridade competente hierarquicamente supernior.
I, Os envelopes que contiverem a marca "pessoal” so poderao ser abertos pelo prépno destinatario.

2.5. DISTRIBUIGAO INTERNA

2.5.1. A distibuigao interna compreende ¢ encaminhamento, a circulagdo e o controle do tramite do documento no 6rgao

2.5.2, O encaminhamento também deve ser registrado no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo, por meio de guia de
remessa eletronica,

/U
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2.6.
26.1.

26.2.

EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS E PROCESSQS
A expedigao consiste na remessa de documentos para destinatanos extemos ao érgao.

0O registro da expedicdo de documentos sem classificagio de sigilb ocorrera via Sistema de Protocolo Eleirdnico Integrade do Poder

Executivo, com uso da guia de remessa eletronica,

2.6.3.

i

3

b)

Vi
27,
FAAR

212
273,

Il

Para a expedicao de documenlos Sigilosos e pessoals Sera necessario observar os criténos abaixo:

A expedcao de documentos sigilosos podera, a cnteno do remelenle, ser realizada mediante. servigo postal, com opgao de regisiro,
mensageiro oficialmente designado, mala diplomatica, meio magnético ou eletrénico, ou transmissao de dados:

Estes meios sdo vedados para documentos com grau de sigilo ultrassecreto que, em principio, serdo expedidos pessoalmente, por agente
publico auterizado, ndo sendo permitida a sua postagem;

Em casos exlremos, os documentos ultrassecrelos que requeiram tramitagdo e solugio imediala, atendendo ao principio da oportunidade,
poderan ser expedidos por meio magnético ou transmissao de dados, desde que cnptografados elelronicamente por sistema de cifra de alta
confiabilidace;

Todo documento sigiloso e/ou pessoal, ao ser expedido, sera acondicionado em envelope duplo, onde:

No envelope externo ndo constard qualquer indicagio de grau de sigilo ou o assunto do documento, constando somente informagdes sobre
o destinatario;

0O envelope interno sera fechado, lacrado e deve indicar, necessanamente, o remetente, o destinatario, o nimero e a marcagdo ou canmbo
com indicagdo do grau de sigilo. Deve ser expedido mediante recibo.

Sempre que o assunto for considerado de interesse exclusivo do  destinatanio, serd inscnta a palavra “pessoal’ no envelope interno que
contem ¢ documento,

Quando 0 documento recebido de ambito extemo for sigiloso, sera sempre acondicionado em envelope duplo, cuja distribuigdo far-se-a, no
que couber, de forma similar 3 prevista para os documentos expedidos

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

E a guarda e amazenamento de documentos/processos no local estabelecido, conforme prazo de guarda correspondente.

O arquivamento ocorrera apds o encerramento do fluxo decisdnio do documento/processo.
A Unidade Administrativa Criginadora deve realizar os seguintas procedimentos em relagdo ao pedido de arquivamento:

Conferir a classificagio e temporalidade dada o documentolprocesso;

Se o documento/processo estiver em fase corrente, o arquivamento devera ser realizado na Unidade Administrativa Originadora, onde sera
mantido até expiracao do prazo fixado:

Se o prazo da fase corrente estiver expirado, a Unidade Administrativa Originadora deverd ohservar os procadimentos de transferéncia
constantes no Manual de Gestdo Documental
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28. DESARQUIVAMENTQ DE DOCUMENTOS £ PROCESSOS

28.1. E a retirada dos processos arquivados, para estudo e apreciagdo ou reabertura, mediante solcitagdo motivada da Administragdo Publica ou
do interessado.

282 Qs procedimenlos para o desarquivamento de processos consistem nas seguintes etapas

|+ O interessado nos processos deve realizar, junto & Undade Administrativa Protocoladora do 6rgdo, o pedido de desarquivamento, indicando-
se a sua finalidade - vista, chpia, apensacio ou reabertura;

Il- Em caso de reabertura, a Unidade Administraliva Prolocoladora devera seguir 0§ procedimentos éstabelecidos noitem 2.17,

M- Em caso de vista, cdpia e apensagdo, 3 Unidade Administrativa Protocoladora deverad solicitar 4 Unidade de Arquivamento o
desarquivamento do processo,

V- A Unidade de Arquivamento realiza o desarquivamants dos processos @ o8 encaminha a Unidade Administrativa Protocoladora que, por sua
vez, seguird o3 precedimentos que forem pertinentes & selicitagdo.

29. VISTA E COPIA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS
294,  Avista consiste na consulta de processosidocumentos para fins de estudo e apreciacdo,

29.2. Os documentos/processos passiveis de consulta poderdo estar em trAmite ou arquivados, cabendo 3 unidade detentora dispanibiliza-los
para vista/copia, conforme legislagdo vigente

29.3.  Considerando o prazo disposto na Lei 12.527. de Acesso a Informacdo, todos os requerimenios de vista de documentos solicitades com
base nesta le: devem ser tratados com priondade.

294, Nos casos em que o documentolprocesso estiver arquivade, a Unidade Adminisirativa Frolocoladora deve seguir 05 procedimentos de
desarquivamento.

295. A wvsla ¢ efetvada a parlir de soliclagdo, via requenmento, com enlrada na Unidade Administrativa Protocoladora delentora do
documenlo/processo.

296. A Unidade Administrativa Protocoladora deve disponibilizar local para consulta

29.7. E vedada 2 vista de processosidocumentos fora das Unidades Prolocoladoras da Administracao Publica Estadual pelo interessado,
procurador ou rapresentante legal

298.  Caso o requerente nao compareqa no prazo de 30 (Innta) dias, a contar da data do requenmento, o documento/processo voltara para a
unidade administrativa de origem

299, Para efetuar a vista de documento/processo, devem-se seguir os procedimentos abaixo:
| Qinteressado dave preencher o requerimento de solicitagao de vista;

. A Unidade Administrativa Protocoladora deve protocolar o requerimento;
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I O requerimento deve ser instruido no processo (se o documento compuser processo);

v A Unidade Administrativa Protocoladora deve disponibilizar local apropriado para a vista e infermar ao requerente o dia e o local de sua
realizagao.

2.9.10. A copia consiste na reprodugao de documentos ou de processos para fins de provas

2911, Considerando o prazo disposio na Lei n° 12,527 de Acesso A Informagdo, todes os requenmentos de cépia de documentos solictados com
base nesta lei deverdo ser tratades com prioridade.

2912.  Os documentos/processos passivels de copia poderdo estar em tramite cu arquivades. cabendo & unidade delentora disponibiliza-lo para
esse fim, conforme legislagdo vigente. Para efetuar a copia de documento/processo o requerente deve sequir o8 procedimentos abaixo:

l. A copla & efetuada a partir de solicitagio, via requerimento, com entrada na Unidade Administrativa Protoceladera detentora do
documento/processo.

Il 0 requerente deve pagar 1axa equivalente a quantidade de folhas solicitadas, e a unidade protocoladora devera informar ao
requerente que. de acordo com o Decreto n* 43.527 de 16 de maio de 2012, por cada folna de copia sera cobrado o valor de RS
0,10. E que o valor total equivalente as folhas copiadas devera ser pago por DARJ emitido, conforme as onientagdes do site:
http:/fwww fazenda.n.gov.br

IIl. A Unidade Administrativa Protocoladora s6 efeluara as copias apds a apresentagdo do comprovante de pagamento (DARJ)
v, A Unidade Protocoladora disponibilizara as ¢copias.

3. PROCEDIMENTOS PROCESSUAIS

5 AUTUAGAQ

311 Autuagdo consiste na abertura do processo administrativo e tem como objetivo a aquisicdo, resguarde, Iransferéncia, modificagdo ou
extingdo de direitos

31.2.  Autua-se um processe quando a natureza da agdo dependa da decisdo de duas ou mais pessoas. Dispensa-se a composicao de processo
nos casos em que a decisdo dependa de uma Unica pessoa com uma tramitagdo simples e breve, podendo assim. serem solucionados sem as
formalidades do procasso.

313 0Os documentos oriundos de outro orgdo do Poder Executivo Estadual também podem ser autuados, desde que cumpram os requisitos
acima descritos.

314, Aautuagdo de processo adminisirativo podera ser solictada por qualquer pare interessada, respeitando o dispasto no arigo 9°, Capitulo V
da Lei Estadual n° 5.427/2009, materializando-se a partir do Termo de Abertura de Processo.

315 0 processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original. No entanto, sera admitida como excegdo a autuagdo mediante
¢opia de documento, desde que a copia seja aulenticada por servidor publico 4 vista do onginal. considerando que o servidor possui fé publica em seus
atos.
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3.1.6.

Os documentos transmitidos por fax, com procedéncia fora da esfera do Poder Executivo Estadual, desde que fotocopiados, poderdo ser

autuados na Unidade Administradora Protocoladora do drgdo interessado.

31T

318,

VL

32,

3241,

Todos 08 processos auluados deverao ser registrados no Sistema de Prolocolo Eletrdnico Integrado do Poder Executivo.
Na momento da autuagdo, a umidade protocoladora devera adotar os sequintes procedimentos processuais:
Verificar a existéncia de processos precedentes, com mesmo nome & mesmo assunto,

Caso existam processos com o mesmo nome e 0 mesmo assunto, nolificar ao solicitante e venficar a real necessidade de abertura do
processo solicitado;

Identficar se 0 Termo de Abertura esta assinado pelo solicitante;

Preencher informagdes referentes ao nimero do processo, data, nome do responsavel pela autuagao e proceder a assinatura do Termo de
Abertura,

Preencher os campos da capa padronizada do Processo Administrativo Estadual tais como: 6rgdo, numero do processo, data de inicio,
nome e assunte (de acordo com Plano de Classificagdo de Documentos vigente). Os dados acima citados podem ser substituidos por
etiqueta;

Registrar a abertura do processo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo classificando-o de acordo com o Plano
de Classificagio de Documentos em vigor,

Incluir, apos a capa do processo, o TERMO DE ABERTURA seguido pelo documento originador.
AUTUAGAO DE DOCUMENTOS COM CLASSIFICAGAQ DE PRECEDENCIA

A auluagio de documentos que exijam, pela sua natureza, celeridade e prioridade de encaminhamento na sua tramitagdo, recebe a

classificacdo de urgente ou urgentissimo.

322

Considerando 0 prazo disposto na Lei N° 12,527, de Acesso a Informagao, todos 05 processos auluados referentes a esta lei devem receber

0 canmbo de grau de precedénca.

323.
324,

325

Os documentos com classificagdo de precedéncia devem ter prioridade na autuagdo

O documento ongnador deve ser enviado ao protocolo com a classificagao de precedéncia,

Para a anbuigdo da classificacao de precedéncia deverdo ser adotados os seguintes procedimentos processuais;

0O solicitante deve informar o grau de precedéncia (urgente/urgentissimo) correspondente no canto superior esquerde do decumento; e

A Unidade Administradora Protocoladora, ao proceder a autuagdo, deve inserir carimbo correspondente no canto superior esquerdo da capa
do processo.

Modelo de carimbo “urgente”:

/U
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URGENTE

Modelo de carimbo “urgentissima”

URGENTISSIMO

33 AUTUAGAO DE DOCUMENTOS COM CLASSIFICAGAO DE SIGILO

3.31. Os documentos sigilosos devem receber carmbo indicativo de grau de sigilo. no canto superior esquerdo. O carimbo deve ser afixado no
momento da produgao do documento, de acordo com a Tabela de Temporalidade vigente.

332 A0 autuar ou instruir os documentos com classificagio de sigilo, a Unidade Administrativa Protocoladora deve carimbar conforme o grau de
sigilo comrespandente, no canto superiar esquerdo da capa do processo.

3.3.3. Quando o documento sigiloso for instruido. o processo deve herdar 0 mesmo grau de sigilo. Em caso de processos ja classificados, deve ser
refeita a classificagdo para prevalecer a mais elevada.

Medelos de Carimbos de Sigilo

RESERVADO

SECRETO

ULTRASSECRETO

34, INSTRUGAO E NUMERAGAC DE FOLHAS

34.1. Instrugdo consiste na insergdo sequencial dos documentos necessarios para gue um determinado processo cumpra a sua finalidade,
devendo ser parte constante dele. Esses documentos sio também chamados de pegas processuais.

34.2. As pegas processuals sergo sempre rubricadas, datadas e numeradas, em ordem crescente, por meio de canmbo padronizado, conforme
ordem cronclégica de instrugdo processual

34.3. As pecas processuais que instruirem o processc poderdo ser representadas por copia ou outra forma de reprodugao permanente, exigindo-
se a conferéncia com o ongnal, quando julgado necessario

34.4. Os verscs das folhas ndo deverdo ser utilizados.

34.5. Nes casos em que a pega do processo estiver em tamanho menor que o padrdo A4, serd colado em folha de papel brance, inserndo o
carimbo da numeragao de pegas de tal forma que o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carnmbo

3.4.6. Nenhum processc podera ter duas pegas com a mesma numeragio, ndo sendo admitido diferencia-lag pelas letras "A” @ 'B”, nem rasgura-las.
3.4.7. A pnmeira folha do processo sera a Capa padrao (folha 1), a qual nao seréa numerada, nem recebera canmbgo ou marcagao de instrucdo

processual. A pnmeira folha numerada e com a referida marcagdo/carimbo serd sempre o Termo de Abertura de Processos (folha 2), seguido do
documenta eriginador (folha 3)

3.4.8. A Instrugdo devera adotar os seguintes procedimenlos processuais:

| Insenr carnimbo padronizado de instrugao nas folhas do processo no canto superior direito da pagina. Preencher numero do processo, data
de cnagdce do processo, numero da folha que esta sendo instruida na ordem crescente, rubrica do servidor que esta efetuando a instrugdo; e

1l Caso nado tenha carimbo de insirugao, inserr marcagao com dados contidos no carimbo e numerar sequencialmente as folhas. O canmbo ou
a marcagdo de instruglo processual devera conter o5 elementos conforme exemplo abaixo:

Modelo de Carimbe dg Instrugdo
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n?:

Data:_/ / fls.

Rubrica:
3.5. EMENDA CARMIM
351, A Emenda Carmim € o mélodo de retificagio de elementos processuais de instrugdo ou autuago, por meio de utlizacio de tinta cor Camim
(vermelho vivo).
3.5.2. Quando for constalada a necessidade de corregao de qualquer elemento processual constante do carimbo de inslrugao, de qualquer folha do

processo, a Unidade Administrativa Protocoladora responsivel pela falha devera recorrer 2 Emenda Carmim

3.5.3. A verificag@o de erros ou rasuras nos registros de auluagdo e instrugdo, no ato de recebimento de um processo administrativo, motivara a
sua develugao ao orgao responsavel pelo erro ou rasura para fins de retificagao

354 Nio podam ocorrer corregdes ou qualquer alteracio na Capa do Processo ou em conteddo decisério de pecas pracessuais por meio de
Emenda Carmim

3.5.5. Ag usar a Emenda Carmim deverao ser adotados 0s seguintes procedimentos processuais:
I Riscar {tachar) o elemento processual, objeto da retificacdo. com caneta com tinta vermelha (carmim);

I Insenr canmbo de retificacio abaixo do carmbo de instrugdo com os elementos que sofrerdo alteragdes. informando data da corregao e

responsavel.
Exemplos de retficacao com Emenda Carmim:
a) Na inslrugaa. determinado Analista de Profocolo equivocou-se ao escraver a data no numero identificador do processo

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processon®:E- 12/123456/2022
Data:mﬂlf 06/2012 fls. 33

Rubrica:
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b) O elemento a ser corrigido, no caso 0 ano do processo, deve ser riscado, com tinta cor carmim, & deve ser inserido o carimbo de retificagdo (Emenda
Carmim) abaixo do carimbo de instrugdo

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
EMENDA CARMIM

Processon: E- 12/123456/2012

Data: [ /|  fk__
Data da retificacdo: 07/06/2012
Responsavel;

6. ABERTURA E ENCERRAMENTO DE VOLUME

361, Adiisao de um processo por volumes tem a finalidade de organizar a inclusao de folhas no processo administrativo, tendo em vista a
manulencdo da integridade ¢ a preservagdo do processo ¢ dos documentos que ¢ compdem

36.2.  Cada volume do processo ndo deverd exceder a 200 folhas. Para encerrar o volume que alcangar o limite, deve-se incluir o Termo de
Encerramento de Volume & abnr ¢ volume subsequente, a partir do Termo de Atertura de Volume. A abertura de volumes devera ser registrada no
Sistema de Protocolo Eletrbnico Integrado do Poder Executivo.

16l Quando o documento, a ser instruide, contiver nimero de folhas excedentes ao limite fixade nasta norma, deve-se abrr um volume
processual apenas para esse documento, As pecas processuais subsequentes serao instruidas em um novo velume,

Ex: Se um documento de 200 folhas for instruido em um procasso que ja possui 95 folhas, o primeiro velume sera encerrado com as 95 folhas e sera
aberto o segundo volume para o documento com 200 folhas.

3.6.4, Sera vedada a quebra de paqginas de documentos a serem instruldos no processo.
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Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, no qual sera incluido um documento contendo 50 folhas, o volume deverd ser encerrado na folha 180,
devendo ser aberto novo volume para a inclusdo do refendo documento

3.6.5. Sera admitido aumento de 10% do limite de folhas por volume (20 folhas).
Exemplo: Um documento cem 200 folhas serd instruido em um volume precessual com 20 folhas. Para ndo encerrar um volume com apenas 20 folhas,
este documento com 200 folhas sera instruido no mesmo volume. encerrando-se 0 mesmo com 220 folhas.

3.6.6. Ressalva-se que o ndo cumprimenio das regras de encerramento e abertura de volume ocasionara interrupgdo do curso normal do processo.
restituindo-o ao Ultimo remetente para adequagdo.

3.6.7. As regras de volume sao aplicaveis apenas para os documentos gue instruem o processo
3.6.8. As capas de volumes, a exemplo da capa de processo, contarao como folha, mas nao serao numeradas
3.6.9. A fixagdo dos coichetes que unem as folhas processuais observara a distancia, a panir da margem esquerda, de cerca de 2 cm.

36.10, Deverao ser adotados 0s seguintes procedimentos processuais:

1. Assinar e inclur o TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME, devidamente preenchido & numerado, apos a ultima folha do volume a ser
encerrado;

Il Incluir a indicagao, "Volume I". na capa do processa.
I Preencher nova capa de processo. indicando a numeragao do novo volume;

% Assinar e incluir 0 TERMO DE ABERTURA DE VOLUME, devidamente preenchido e numerado no novo volume; &

V. Inserir e instruir, apés TERMC DE ABERTURA DE VOLUME. os documentos subsequentes.
37 ANEXA(;AO DE DOCUMENTOS
371 Anexacio é a inclusdo de um ou mais documentos em um processo para fins de estudo e apreciagio ou para fundamentar e comprovar as
decisdes profernidas no processo.
372 A Anexacgao sera realizada pelas partes envolvidas no processo ou pela Unidade Administrativa Protocoladora na qual o processo esta
tramitando.
3.7.3. Podem ser anexados documentos avulsos com procedéncias distintas (de orgios dferentes) do processo administrativo
374, Cada documento anexado deve receber canmbo padronizado, ou marcagdo com os dados do carimbo. Cada documento anexado ¢

numerado. sequencialmente, com numeral arabico (Exemplo: Anexo | possui 3 folhas. sendo folha 1, folha2 e folha 3 (oufl. 1. 1. 2 € fl. 3).

375 Cada documento a ser incluido contara como um anexo. Caso sejam incluidos mais de um documento na arexagdo. estes receberdo
numeracao sequencial em algarismos romanos (Anexo |, Anexo Il etc.). Os documentos anexados serdo numerades sequencialmente apds cada capa
com a marcagdo Anexo |, Anexo I, ete.

3.7.6. Documento encadernadc ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo anexados ao processo por meio de capa de documento
padronizada, contendo a indicagao “anexo” e 0 NUMEerg do processo

377, A anexagao apenas sera desfeita a partir do desentranhamento e/ou do desmembramento’ de pegas.
3.7.8. Para a anexacdo de documentos deverdo ser adotados os seguintes procedimentos processuais:

| Assinar e instruirt TERMO DE ANFXAGAO DE DOCUMENTOS no processa;
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1l. Insernir “Folha de indicagao de Anexos” apds ultima folha do processo (a folha de indicagao de anexos nao sera instruida e numerada),
M. Incluir anaxos (documentos) apds a “folha de indicagac de anexos”,
\Y} Insenr carimbo de anexo, contendo o nimero do processo, o nimero do anexo (em algansmaos romanos) e o numero de paginas do anexo

(em numeral arabico). Pode-se também ulilizar marcagic com mesmo conteude, no canto supenor direito de cada folha do anexe,

v Registrar a agac no Sistema de Protocolo Elewrdnico Integrade do Poder Executivo.

Modelo de Carimbo de Anexagdo

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processon?:
ANEXO fls.
8. JUNTADA DE PROCESSOS
3.8.1. Juntada € a unido de processos que possuem dependéncia entre si, sendg os fatores determinantes: interessado comum e mesma matéria.

A juntada é definitiva e irreversivel

38.2 A juntada & a inlegracdo ou fusdo de processos, a partir dos elementos processuais do processo pancipal, tais como. numero do processo,
interessados, pmcadénc.ia, ano, ele.

3.8.3. A juntada de processos e soliitada apenas pelos selores envolvidos nos processos e efetuada pela Unidade Protocoladora

' Deve-se observar as regras ¢ procedimentos acerca de desmembramento ¢ desentranhamento, conforme itens subsequentes.

/ .
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184,

O processo mais recents é juntado ao procasso mais anligo (processo principal), seguinde a ordem cronelogica de decisdes, e tem seu

tramite encerrado em decorréncia da juntada.

185
38.6.
I

Il.

11}

V.

VI
Exemplo;

a)
b)
¢

d)

Q processo juntado tem suas folhas renumeradas de acordo com a sequéncia do principal e deve receber o nimero do processo principal

A juntada de processos devera adolar 0s seguintes procedimentos processuais:

Verificar se 0 processo a ser juntado possui mesmo(s) interessadois) e mesma maléna do processo principal

Assinar ¢ instruir TERMO DE JUNTADA DE PROCESSOS apos a ultima folha do processo principal,

Retirar a capa do processo a ser juntado;

Inserir folhas do processo juniado apos o Temo de Juniada;

Inserir carimbo de instrugdo, ou marcagdo com mesmo conteudo, abaixo do carimbo de instrugao antigo;

Marcar um "X sebre o carimbo anterior ¢ preencher o8 campos do novo canmbe dando continuidade & sequéncia da ultima folha do
processo principal, tais como oulros elementos processuais,

Registrar acdo no Sistema de Protocolo Eletrdnico Integrado do Poder Executivo.

0 processo n® E-12/123456/2012 foi juntado ao processo n® E-12/122555/2011 (processo principal)
O processo mais recente perde a capa e as folhas de instrugo devem ser renumeradas a contar da dltima folha do precesso principal.

O processo principal contem 53 folhas. O Termo de Juntada deve ser instruido como folha 54, Desta forma. as folhas do processo juntado
devem ser renumeradas iniciando em 56, conforme ilustraglo abaixe.

IO PUBLICO ESTADU
Processo MRE-12/123496/2012
Data: 13/06/¢12 fls.10

Rubpea:
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SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processo n?E-12/122555/2011
Data: 01/07/2011 fls. 55

Rubrica:

34 APENSACAO DE PRCCESSOS

3.9.1. Apensacao € a uniao lemparana de um ou mais processes a outro. Este procedimento € motivado quando, por sua natureza, embora nao
deva fazer parte integrante de outro processo, existam motvos que justifiquem que seja examinado e analisado em conjunto com outro pracesso, a fim
de assegurar a uniformidade de tratamento em maténas semelhantes efou complementares (assuntos correlalos).

39.2, A apensagdo de processos é solictada apenas pelos setores envolvidos nos processos e efetuada pela Unidade Protocoladora,

393 Os processos que possuirem outra(s) processols) apenso(s) deverdo ter uma sinalizagdo especifica durante o Irmite, ou seja, deverdo
canler uma indicago dos processos apensados,

394 Os processos que forem apensades a outro terdo seu tramite intarrompido até a sua desapensagéo.
3.9.5. A Apensagao de pracessos devera adotar os seguintes procedimentos processuais:

| Verificar se 0 processo a ser apensado possui matéria ou assunio correlalo-ao processo principal,

I Assinar e instruir TERMO DE APENSAQ@O DE PROCESSQS no processo principal,

1 Inserir processo como apenso do processo principal, sem refirar a capa’

ste procedimento pode ser realizado por meio de amarraglo. com fita apropriada a esta finalidade ou material semelhante. ou
procedimento que garanta a tramitagdo ¢ localizagdo de ambos na disposigio determinada. ou s¢ja. processo principal na frente do
processo apensado. Todavia, deve-se observar se o procedimento utilizado ¢ adequado para a conservagdo ¢ integridade fisica do
processo ¢ dos documentos que o compdem.

/U
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V. Regisirar agdo no Sistema de Protocolo Eletrbnico Integrado do Poder Executive.

3.10. DESAPENSAGAO DE PROCESSOS

3101, Apds cumprir o propdsito da apensagio. os envolvidos nos processos poderdo solicitar 3 desapensacdo a Unidade Frotocoladora A
(desapensacao pode ocorrer também no encerramento do processe principal

3102,  Nos casos de processos apensados de érgdos de procedéncia distintas, @ Unidade Protocoladera, no momento da desapensagdo, deverd
encaminhar o apenso ao drgdo de origem.

3103, A desapensagao de processos devera adotar os seguintes procedimentos processuais
I Agsinar e instruir TERMO DE DESAPENSACAQ DE PROCESSOS no processo principal;
Il Nos casos de processos em {ramite, separar fisicamente e enviar o processo apensado para conclusao do seu tramite;
Il Regislrar agdo ro Sistema de Protocolo Eletrbnico Integrade do Poder Executivo;

V. Se 0 processo apensado tiver procedéncia distinta do principal. a Unidade Protocoladora devera encaminha-lo ao 6rgao que procedeu @ sua
autuagdg,

111 DESENTRANHAMENTO DE PECAS PROCESSUAIS

3111, O desentranhamento consisle na relirada de documentos de um processo a pedido de interessado (pessoa fisica ou juridica) ou da
Administragio Publica;

3112 O desenfranhamento de documento sera solicitada a partir de despacho de solictacdo de desentranhamento de documentos. Também
podera ser sclicitado mediante peticdo. que sera deferida ou indeferia pela autoridade competente por meio de despacho de deferimento oOu
indefermento de desentranhamento. Se a petigdo for impetrada por habeas data, esta analise devera ser atendida no prazo de 48 (quarenta e oito)
horas.

3113 Quando deferico pela autoridade. a Unidade Protocoladora deve incluir ¢ TERMO DE DESENTRANHAMENTO no lugar das pegas
desentranhadas.

3414, Se o requerente for um drglo publico da esfera estadual ou representante deste, a Unidade Prctocoladora encaminhard o documente
conforme regras de tramitago de documentos. Caso contrano, solictara recbo no Termo de Desentranhamento de Documento, o qual devera ser
datado e assinado

3115 O desentranhamento de pegas devera adotar 03 sequintes procedimentos processuals
I Verificar se o requerente é pane inleressada no processo:
Il O requerente deve emitir despacho de solictagdo de desentranhamerto cu entregar a peticio a Unidade Protocoladora;
I A Unidade Protocoladora deve instruir no processo o despacha ou a peticio do requerente:

V. Encaminhar o processo a autondade responsavel pelo érgao para deferimento ou indeferimento. No caso de indeferimento este devera ser
fundamentado;
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V Se o requerimento for deferido pela autoridade a Unidade Protocoladora devera instruir o TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS
no lugar da pega relirada,
Vi Se o requenmento for indeferido, a Unidace Protocoladora dard ciéncia e vista do processo ao requerente do desentranhamente.
312 DESMENBRAMENTO DE PECAS PROCESSUAIS
3124, O desmembramento de documentos consisle na separagdo de um documento ou parle da documentagdo de um ou mais processos visando
aformagao de novo processo.
322 O desmembramenio de documento sera realizado a partir de requenmento de desmembramento de documentos, 0 qual sera deferido ou

indeferido pela autoridade competente por meio de despacho de autorizagio de desmembramento.

3123

A Unidade Protocoladora, se autorizado, deve instruir o TERMO DE DESMEMBRAMENTO e providenciar a abertura de um novo processo

com 05 documentos desmembrados.

3124
l
Il

M.

Vil
Vill.
3-13.

3131,

O desmembramento de pegas devera adotar os seguintes procedimentos processuais.
Verficar se o solicitante ¢ parie envolvida no processo;
O solictante deve preencher requenmento de desmembramento;

A Unidade Protocoladara deve instruir no processo o requenmento e encaminhd-lo a autoridade responsavel pelo érgdo para defermento ou
indeferimento:

A autondade responsavel pelo orgdo deva emitr despacho deferindo ou indefernndo o desmembramento de decumentos. Em caso de recusa
a autondade deve fundamentar a decisdo,

Se o requenmento for defendo pela autondade, a Unidade Protocoladera devera instur o TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE
DOCUMENTOS no lugar da(s) pecals) retirada(s);

Providenciar a autuacao dos documentos desmembradas, sequindo as regras de autuagao

Registrar no Sistema de Protocolo Eletrdnco Integrado do Poder Executivo,

Se o requerimento for indeferido. a Unidade Protocoladora dara ciéncia e vista do processo ao requerente do desmembramento.
ACAUTELAMENTQ DE PROCESSOS

Acautelamento € o direito de caulela que possul a Administragde Publica para evitar que haja dano ou lesdo ao interesse/patnménio publico

ou 4 sequranca de bens, pessoas e Servicos

3132

A medida acauteladora constitui efeilo suspensivo, cu seja. de paralisacdo do processo até que os possiveis danos ou lesdes sajam extintos

ou sanados.
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3433,

As providéncias acauteladoras sao discricionanas, ou seja, dependem de andlise do administrador responsavel pela tomada de decisao,

devendo ser obrigatoriamente motivadas

3134,
I

vi

VL.

314,

3141,

Deverdo ser adotacos 0s seguintes procedimentos processuais:
0 interessado deve solicitar a autondade competente fundamentande a necessidade de acautelamento;

A Unidade Prolocoladora ird instruif no procésso o requenmento e encaminha-lo 4 autondade responsavel pelo 6rgao para deferimento ou
indeferimento.

A autondade responsavel pelo 6rgan devera emitir despacho deferindo ou indefenndo o acautelamento de processos, justificando em caso
de recusa,

Se o requerimento for deferido pela autoridace, a Unidade Protocoladora devera intimar o interessado para manifestagdo, salvo quando o
mesmo for desconhecido ou estiver em local ndo sabido e/ou o decurso do prazo para manifestagho puder causar danos irreversiveis ou de
dificil reparagdo. Apds intimagao, aguardar 48 horas para promover acautelamenta do processo;

Instruir 0 TERMO DE ACAUTELAMENTO DE PROCESSO. no qual constard responsével pelo acautelamento, requerente do
acautelamenlo, data do acautelamento e assinatura do responsavel pelo acautelamento;

Se g requerimento for indeferido, a Unidade Prolocoladora dara ciéncia e vista do processo ao requerente do acautelamentd.

A Adminisiragdo Publica podera desacautelar um processo, a qualquer momento, de oficic ou motivada por solicitagio das partes
interessadas.

DESACAUTELAMENTO DE PROCESSOS

O desacautelamento consiste na liberagao do processo administrativo, anteriormente sob cautela de determinado érgio da Adminisiragao

Publica, para o presseguimente de seus tramites normais

114.2.

3143,

A Administrago Publica podera desacautelar um processo, 3 qualquer momento, de oficio ou motivada por solicitagao de terceiros

Quando a sclicitagdo de desacautelamento nao ocorrer de oficio, o solicitante devera, em primeira instancia, recorrer aop 6rgao responsavel

pelo acautelamento

3144
|

Devem ser adotados os sequintes procedimentos processuais
Encaminhar requerimento fundamentando a autoridade competente:

A Unidade Prolocoladora ira instruir nd processo o requenmento @ encaminha.lo 4 autondade responsavel pelo 6rgao para defenmento ou
indefenmenio. fundamentando no caso de recusa;

A autoridade respensavel pelo érgdo devera emitir despache defenndo ou indeferindo o desacautelamento de documentos;

Se o requermento for deferido pela autoridade a Unidade Protocoladora devera instrur o TERMO DE DESACAUTELAMENTC DE
FROCESSOS, no gqual constara responsavel pelo desacautelamento, requerente do desacautelamento, data do desacautelamento e
assinalura do responsavel pelo desacautelamento,

Se ¢ requenmento for indefando, a Unidade Protocoladora dard cidncia e vista do processo ao requerente do dasacautelamento,
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345, EXTINGAO E DESISTENCIA DE PROCESSOS

31454, A administracio publica pederd declarar extinto o processo quando exaunda sua finalidade ou quando o objeto da dacisdo se tomar
impossivel, inutil ou prejudicado por fato superveniente.

3152, A extingdo de processos adminisirativos podera ocorrer por declaracdo da propnia administragao publica ou por desisténcia das pares
interessadas, mediante TERMO DE EXTINGAO DE PROCESSO.

31453, A desisténcia do processo ocasionard sua extingdo somente quando se fratar de desisténcia total, ou seja, quando todos os interessados
desistirem da agao, desde que 0 ato nao cause prejuizos e danos ao interasse publica e a terceirgs,

3154, Quando se Iralar de desisténcia parcial, ou seja, quando apenas pare dos inleressados desislirem da a¢do, 0 processo no sera extinto,
devendo haver a formalizago das respectivas desisténcias em TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO.

3455 O TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO deverd ser preenchido e assinado em todos os cases de desisténca, lotal ou parcial, sendo
imedatamente instruido pela respectiva Unidade Prolocoladora

3156,  Os processos exlintos ndo deverdo ser reaberios. Para 0s casos em que houver a necessidade de retomar as agdes processuais. as partes
interessadas deverdo proceder 8 abertura de novo processo

3457, Aextingdo de processos mediante declaragdo da administragdo publica devera adotar os seguintes procedimentos processuais
I Encaminhar requenmento justificado a autoridade responsavel pelo orgdo que autuou o processe;

Il A Unidade Protocoladora ird instrur no processo o requenmento e encaminhd-lo & autondade competente para cefenmento ou
indeferimento;

I A autoridade responsavel pelo orgao devera emitir despacho defenndo ou indeferindo a extingdo de processos:

V. Quando o requerimento for deferido pela autoridade, 0 drgio devera notificar os interessados, quando existirem, @ aguardar, no maximo, 10
(dez) dias para manifestaco das partes

v Quando houver manifestagao das partes, @ Unidade Protocoladora devera encaminhar a manifestagao para anglise e decisdo da autondade
responsavel que aprovou a extingdo.

Vi Quando a decisic pela extingdo do processo for mantida, a Unidade Protocoladora deverd instruir o TERMO DE EXTINGAO DE
PROCESSOS e dar ciéncia do ato aos interessados que realizaram manifestagac.

VL. Quando a autoridade responsavel pela extingdo julgar procedente a manifesiagao do interessado, 0 processo devera seguir os tramiles
normais.
Vil Quando o processo for declarado extinte, a unidade de protocolo deverd encaminhd-lo para arquivamente, cabende cumprir ¢ respectivo

prazo de guarda constante na Tabela de Temporalidade.
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31458, Aextingdo de processos mediante desisiéncia total dos interessados deverd adotar os seguintes procedimentos processuais:

I 0s interessados deverdo formalizar solictagio mediante preenchimento do TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO junto 4 unidade
prolocoladera do 6rgdo responsavel pela autuagao do processo;

1l A unidade protocoladora encaminhard ¢ TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO 2 assessoria juridica do érgdo para que esta analise
se o alo de extingdo pode ocasionar prejuizos e danos ao interesse publico ou a terceiros, deferindo ou indeferindo a solicitagio

1. A analise da assessona juridica serd formalizada e instruida ao processo.

v Em caso de defenmento da solicitac3o, a autoridade competente preenchera o TERMO DE EXTINGAO DO PROCESSO, e dara ciéncia ao
salicitante.

V. Em caso de indeferimento, que devera ser fundamentado, a Unidade Protocoladora dara prosseguimento acs tramites normais informando a
decisdo ao salicitante.

3.16. ENCERRAMENTO DE PROCESSOS

3161. O encerramento de processos consiste na finalizacio do fluxo decisdrio do processo administrativo e, por conseguinte. no arquivamento no
6rgao de origem

346.2 Somente o drgdo originador do processo podera encerrd-lo mediante preenchimento e assinatura de TERMO DE ENCERRAMENTO DE
PROCESSO.

3163, Quando o processo ja estiver encerrado seu fluxo decistrio somente podera ser reiniciado ou alterado mediante reabertura de processo
31164 0O encerramento de processos devera adotar os seguintes procecimentos processuais:
| A unidade protocoladora devera verificar se o TERMQ DE ENCERRAMENTO esta assinado pelo solicitante,
Il. Preencher, assinar e instruir o TERMO DE ENCERRAMENTO no processo,
M. Registrar enceramento no Sistema de Frotocolo Eletrénico Integrado do Poder Execuliva.
317, REABERTURA DE PROCESSOS

3474, Areaberdura de processos corresponde @ reiniciagao, revisao ou retomada de seu fluxo decisonio e, por conseguinte, ao desarquivamento do
processo.

KRS A solicitacdo de acesso ao processc ja encerrado e arquivado com fins de vista ou copia ndo sera, para lodos os efeitos. considerada
reabertura de processos.

3473, Areaberiura serd solicitada apenas pelos setores envolvidos. Quando a solicitagio for de orgdo externo, sera realizada por meio de Oficio.
Quanda ocorrer no propria érgdo. sera realizada mediante Correspandénca Interna.

3174, A reabertura de processos devera adotar o5 seguintes precedimentos processuais:

| A unidade protocoladara receberd e venficara se o Oficio ou a Comunicagao Intema procedem de panes interessadas ou envolvidas no
processo,
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Il Preencher, assinar e instruir o TERMO DE REABERTURA DE PROCESSOS apos a ltima folha do processo;
I Encaminhar o processo ao solictante da reabertura por meio de quia de remessa eletrdnica;
IV.  Registrar a reabertura no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo

318 RECONSTITUIGAO DE PROCESSOS

3481, A reconstiluigdo de processos consiste na reunido de documentos com o objetivo de remontar processos em Gasos de desaparecimento cu
extravio,

3182, O servidor que identificar o desaparecimento ou 0 extravio do processo devera comunicar o fato, imediatamente, a autoridade responsavel
para fins de apuracdo.

3183, Aapuragao sera realizaca mediante sindicancia ou procasso admimistrativo d scipiinar, conforme instituida pelo Decreto-Ler n® 220/75.
3184, Aautoridade responsivel pela apuragdo, na raconstituicdo de processos deverd adolar os sequintes procedimentos processuais.

I Ordenar a documeniagdo que comprove as acdes de busca do processa extraviado, juntamante com o documento pelo qual foi notificado o
desaparecimento do processo,

Il Enviar a autcridade da unidade a que estiver junsdicionado para autenzagaa da abertura de sindicancia e reconstituicao;

Il Promover a reconstituigo por meio do resgale de informagdes referentes ac assunto e objeto do processo extraviado, obtendo copias dos
documentos que o constiluiam;

M. Autuar processo de reconstituicdo utilizando 0s mesmos dados cadastrados no processo extraviado (numero, interessado, data, assunto,
ongam) atnbuindo-lhe nova numeragas;

V. Acrescentar na prmeira folha do processo a informacdo de que o mesmo estd sendo reconstituido, onde deve constar o numero do
precesso extraviado, o interessado, assuntos @ outras informagdes identificadoras do processo.

319.  DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
3194, Adigitalizagdo serd utlizada para fins de consulta e instrugdo processual em processos administrativos eletronicos,

3192 Osdocumertos digtalizados, para fins de trdmite processual, 1ém a mesma forga probante dos oniginais, ressalvada a alegagdo metivada
de adulteragBo antes ou durante o processo de digitalizaglo.

3193 Os originais dos documentos digitalizades deverdo ser preservados pelo seu detentor alé cumprimento dos prazos de guarda previsios na
Tabela de Temporalidade em vigor

3194, Osdocumentos digitalizados deverado ser gerados apenas em formala POF (Portable Document Format).
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3495 Quando um precesso administrativo em meio fisico for juntado ou apensade a um processo administrativa em meio eletronico, a Unidade
Protocoladora devera digializa-lo e premover a inclusdo deste no “Processc Digital, mantendo o original pelo prazo previsto na Tabela de
Temporalidade vigente

3.19.6. 0O processo ofiginal cujas pecas foram digitalizadas a fim de integrar processo eletrbnico. ap6s a digilalizagdo. recebera carimbo ou
marcago com a identificagio do processe administrative eletrénico corespondente, contando com ¢s seguintes elementos:

| Numero do processo eletronico,
Il. Data da entrada.
n Responsavel pela inclusio
3197.  Os procedimentos previstos neste item deverdo observar o disposto no Decreto n® 42.352/2010 e normas complementares.

4 PROCEDIMENTOS LEGAIS DE ATOS ADMINISTRATIVOS

41. ANULACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS
414, AAnulagdo consiste no desfazimento de atos administralivos, quando eivados de vicio de legalidade

41.2, A anulagdo de um ato administrativo pode ocorrer de oficio, pela prépria administragdo. ou mediante provocagdo de terceiros, produzindo,
em ambos o0s casos, efeitos retroativos a data em que o ato foi praticado.

413, Ao(s) interessado(s) pelo ato devera ser assequrada a oportunidade de se manifestar previamente 3 anulagao
414, Todos os atos de anulagio devardo ser motivados, com indicagio dos fatos e fundamentos juridicos. A motivagio deve ser explicita, clara e
congruente. podendo consistir em declaragao de concerdancia com fundamentos de antengres pareceres, informagbes. decisbes ou propostas. que,
neste caso, serdo parte integrante do ato.
4.1.5. A anulagao de oficio devera adotar os seguintes procedimentos processuais.
| A autoridade que praticou 0 ato invalido, ou seu superior hierarquica, submetera 0 assunto d assessona juridica;
Il A assessoria juridica opinara sobre a validada do ato sugerindo. quando for o caso. providéncias para insirucdo dos autos.
I A assessoria juridica devera indicar a necessidade, ou ndo. da manifestagio prévia do interessado do ato
4.1.6. A anulage mediante provocagdo por tercaire interessado deverd observar as seguintes procedimentos processuais:
| Preencher requenmento de anulagic e encaminhar a autondade que praticou o ato;

Il Submeter & assessoria juridica do 6rgao para emissdo de parecer em até 20 (vinte) dias,

i A assessoria juridica do orgao opinard sobre a procedancia, ou nae, do pedido, sugenndo, quando for 0 caso, providéncias para a instrugdo
dos autos e esclarecendo se a eventual anulagdo atingird terceiros;
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IV.  Quando o parecer apontar a existéncia de terceros interessados, a autoridade daterminard sua intimagdo para, em 15 (quinze) dias,
manifestar - s a respeito;

Vv Cencluida a instrugao, serao intimadas as partes para, em 07 (sete) dias, apresentarem suas razbes finais;

VI A autoridade. embasada no parecer da assessona juridica do drgho. decidird em até 20 (vinte) dias. por despacho motivado. sendo
convocadas as partes;

VI Apds decisao, cabera recurso hierdrquico.
42, REVOGAGAQ DE ATOS ADMINISTRATIVOS

421. A Revogagdo corresponde a suspensdo dos efeitos de determinada ato administrativo por motivo de conveniéncia ou oportunidade, devendo
ser respeitados os direitos adquindos até a data da revogagao.

4.2.2, Ao(s) inleressado(s) pelo ato devera ser assegurada a oportunidade de se manifestar préviamente a revogacao
4.23. Todos os atos de revogagdo deverdo ser motivades, com indicagdo dos fatos e fundamentos juridicos. A motivagdo deve ser explicita, clara
@ congruente, podendo consistir em declaragdo de concordancia com fundamentas de anteriares pareceres, informagbes, decisbes ou propostas que,
nesle caso, serdo parte inlegrante do ato
424.  Arevogaglo de atos administrativos deverd adotar o5 seguintes procedimentos processuais:
. Aautoridade que praticou 0 ato invalido, o seu superior hierarquico, submeterd o assunto 4 assessonia juridica;
Il Aassessona juridica opinaré sobre a validade do ato sugerindo, quando for o caso, providéncias para instrugdo dos autos.
ll.  Indicar a necessidade. ou ndo. da manifestaco prévia do interessado do ato.

43, CONVALIDAGAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

43.1. A mnvalidat;éo consiste na possibilidade de a Administracdo, voluntanamente, tarnar validos os atos administrativos (ue possuam vicios de
legalidade passiveis de serem sanados

43.2.  Aconvalidacao de um alo administrativo podera ser solictada pela Administragao Publica ou por qualquer administrado.

4.3.3. Todos os atos de convalidagdo deverdo ser motivados, com indicacdo dos fatos e fundamentos juridicos. A motivagdo deve ser explicita,
clara e congruente, podendo consistir em declaracao de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informagdes, decisdes ou propostas
que. neste caso. serao parte integrante do ato.

434, As solicitagdes de convalidagdo deverdo ser encaminhadas a autoridade responsavel pelo ato a ser convalidado. Apés andlise, a autoridade
responsavel pelo ato devera convalida-lo mediante outro alo, referenciando ¢ ato convalidade, e dar publicidade a CGH‘J&IIGGQ&O.

435.  Aconvalidaglo de alos administrativos deverd adotar o5 sequintes procedimentos processuais:
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l. Para vicio de competéncia: a autoridade compelente que pralicou ou ato ou autoridade hierarquicamente superior deverd convalidar o alo
mediante ratificagao formal e motivada.

1l Para vicio de objelo. quando plunmo (multiplo). a autondade competente que praticou ou ato ou a autondade hierarquicamente superior
devera convalidar o ato mediante conversio ou reforma

Para quando, independente do vicio apurado, constatar-se que a anulagdo do ato trard mais prejuizos ao inferesse publico: a autcridade competente
que praticou 0 ato ou a autoridade hierarquicamente supenor devera realizar a exposicao de motivos para convalidagao de ato adminisirativo,

MODELOS DE DOCUMENTOS

*

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Qrgdo>
<Selor »

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSQ

Caso o solicitante e o UsUAMo nAo Sejam a mesma pessoa

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumpnndc a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do Solictante>, servider do(a) <0rg.’:o do Selictante>,
procedeu-se a aberura do processo de n° <numero do processc> Com este fim e para conslar, eu, <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <Orgao do
usuarnio>, lavrei o presente terme que vai por mim assinado.

Caso o solicitante e o usudno se;a a mesma pessoa

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a abenura do processo de n” <nimero do processc>. Com este fim e para constar, eu, <Nome
do usuirio>, servidor(a) do(a) <Orgio do usudrio>, lavrei o presente ferme que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudno>
<Carqo do usugno>

*

Governo do Eslado do Rio de Janeiro
<Orgég:-
<Setor>

TERMO DE REABERTURA DE PROCESSO

Caso o solicitante e 0 usuarno nao sejam a mesma pessoa.
Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do Solicitante>, servidor do(a) <Orgdo do Solicitante>,
procedeu-se a reabertura do processo de n° <numero do processo>. Com esle fim e para constar, eu, <Nome do usuano=, servidor(a) dola) <0rgéo do
usudrio>. lavrei o oresente termo aue vai por mim assinado.
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Casoo solicitante‘e 0 usuano seja‘a mesha pessoa;
Em <dd> de <mes por extense> de <azaa>, DI'OCE’JGU'SB a reabertura do processo de n’ <numero do pracesse> Com este fim e para constar, eu,

<Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <OrgAo do usudrio>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado
<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudrio>
<Cargo do usuério>

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Caso o solicitante @ 0 usulrio ndo sejam a mesma passoa:

Em <dd> de <més por exlenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do Solicitante>, servidor do(a) <Orgdo do Solicitante>,
procedeu-se o encerramento do processo de n’ <numero do processo, contendo <Numero de Folhas> folnas, Com este fim e para constar, eu, <Nome
do usudrio>, servidor(a) do(a) <Orgéu do usudric> lavrel o presente lermo que vai par mim assinado.

Caso o solicitante e o usuario seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se 0 encerramento do processo de n” <numero do processo>, contendo <Numero de Folhas>
folhas. Com este fim e para constar, eu, <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) ctﬁrgéo do usuanc>, lavrer o presente termo que vai por mim assinado

<Cidade>. <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usuéno>
<Cargo do usuéno>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgio>
<Setor >

IERMO DE EXTINCAQ DE PROCESSQO

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a extingao do processo N <numero do processo> devido ao exaunmento de sua finalidade,

impossitilidade de consecugao do objeto da decisdo, que © mesmo tenha se tornado indtil ou que tenha sido prejudicado por fato superveniente,

<Justificativa da Reprovagao>

Com este fim e para conslar, eu, <Nome do usuano>, servidor(a) do(a) <Crgao do usuano>, lavrei o presente lermo que vai por mim assinado.
<Cidade>, <dd> de <més por exlenso> de <aaaz>

<Nome do usvério>
<Cargo do usuario

%

Governo do Estada do Rio de Janeiro
<Qrgdo>
<Setor>

TERMO DE DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

Caso ¢ solicitante e ¢ usuario ndo sejam a mesma pessoa

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do Solctante>, servidor do(a) <Orgao do Selicitante>
procedeu-se o desarquivamento do processe de n’ <nlimero do processo>. Para constar, eu. <Nome do usuario, servidor(a) do(a) <Orgdo do
usuano>, lavrel o presente lermo que vai por mim assinado,

Caso ¢ solicilante e ¢ USUANc sejam a mesma pessoa
Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se o desarquivamento do processe de n® <nimaro do processa> Para constar, eu. <Nome do
usuarno>, servidor(a) do(a) <Orgdo do usuario=, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>. <dd> de <més por exlenso> de <aaaa>

<Nome db usudrio>
<Cargo do usuano>

*

TR
Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Qrgac>
<Setor >
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TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Em <data por extenso>, pracedeu-se a abertura de volume no processo n® E-

<Nome Completo>
<Matricula ou Id Funcional>

5

Governo do Estado do Rig de Janeiro
<Orgdo>
<Setor >

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Em <data por extenso>, procedeu-se ao encerramento do presente volume, no qual consia ¢ intervalo de folhas a . do processo n® E-

<Nome Completo Analista de Protocolo>
<Matricula ou Id funcional>

*

L e e ]
Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Qrqao>
<Selor >

TERMO DE ANEXAGAO DE DOCUMENTO

Caso o solicitante e o usuino nio sejam a masma pessoa

Em <dd> de <mé&s por extenso> de <aaaa-, cumpnndo a ordem deia) Senhor(a) <Ncme do Solicitante=, servidor doia) f-(f)rgao do Solicitante>,

foi(foram) anexadol(s) acs presentes autos ofs) processo(s) especificado(s) abaixo:
Caso o solicitante e o usuano seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, foi(foram) anexado(s) aos presentes autos o(s) processo(s) especificado(s) abaixo:

DQCUMENTOS PAGINAS
<Nome do documento> <Numero de Paginas>
<Nome do decumento> <Numero de Paginas>

Com este fim e para conslar, eu, <Nome do usudrio>, servidor(a) do(a) <Orgdio do usuario>, lavre o presente termo que vai por mim assinado.
<Cidade>, <dd> de smés por extenso> de <aaaa>

<Nome do usudno>
=Cargo do usudno>
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Gaoverno do Estado do Rio de Janeiro
<(:)rgéo>
<Selor »

TERMO DE JUNTADA DE PROCESSQ

Caso o solicitante e 0 usuano nap sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem dofa) Senhor(a) <Nome do Solicitante>, servidor dola) <Orgdo do Solicitante>,
foi(foram) juntado(s) aos presentes autos o(s) processo(s) especificaco(s) abaixo!

Caso o solicitante e o usuano seja a mesma pessoa

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa» foi(foram) anexado(s) aos presentes autos o(s) processo(s) especificado(s) abaixo’

Em ambaos os casos:

PROCESSOS FOLHAS
<Nome do processo> <Numero de Folhas>
<Nome do processo> <Numero de Folhas>

Caom este fim e para conslar. eu, <Nome do usuano>. servidor(a) do(a) <Orgao do usuarno>, lavre: 0 presente termo que vai por mim assinado.
<Cidade>, <dd> de <més por exlenso> de <aaaa>

<Nome do usuano>
<Cargo do usuéno>

*

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Qrgio>
<Setor >

TERMO DE APENSAGAQ DE PROCESSO

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, pracedeu-se a apensacio do processo administrative conforme especificagio abaixo

PRQCESSO
<Numero do Processo Adminisirative>

Ccm este fim e para conslar, eu, <Nome Completo Servidor>, servidor(a) do(a) <Orgao>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.
<Cidade>, <DD> de <Més por extenso> de <YYYY>

<Nome Completo Servidor>
=Cargo Servidor>
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DO
Gaoverno da Estado do Ria de Janeiro

cOrg a0=
<Selor >

TERMO DE DESAPENSAGAO DE PROCESS

Caso o solicitante e o usudrio ndo sejam a mesma pessoa

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do Solicitante>, servidor do(a) <Orgio do Solicitante>,
procedeu-se a desapensagao do processo de n° <numero do processo apenso> desie processo. Com este fim e para constar, eu, <Nome do usuarno-,
sernidor(a) do(a) <0rgéo do usuano=, lavrel o presente lermo que vai por mim assinado

Caso o solicilante e o usudrio seja a mesma pessoa
Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a desapensacio do processo de n” <nlimero do processo apenso> deste processo. Com esle
fim € para constar, eu, <Neme do usuaric>, servidor(a) do(a) <Orgdo do usudrio>, lavrei o presente lermo que vai por mim assinado,

<Cidade>, <dd> de <més por exlenso> de <aaaa~>

<Nome do usuanop>
<Cargo do usudrio>

o
\.}
OO0

Coverno do Estado do Rio de Janeiro
<0rgao>
<Setor >

TERMO DE ACAUTELAMENTO DE PROCESSO

Caso o solicilante e 0 usuano nao sejam a mesma pessoa

Em <dd> de <més por extensc> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do Solicitante>, servidor do(a) <Orglio do Solicitante>,
procedeu-se o acautelamento do processo de n® <nimero do processo> Com este fim e para constar, eu, <Nome do usudrio>, senidor(a) do(a)
<Qrgdo do usudrio>, lavrei 0 presente termo que vai por mim assinado

Caso o salicilante @ 0 USUAno seja a mesma pessoa
Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se o acautelamento do processo de n” <numero da processo>. Com este fim e para constar, ey,
<Nome do usuario>. servidar(a) do(a) <Orgdo do usuario>. lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por exlenso> de <aaza>

<Nome do usudrio>
<Cargo do usuéno®
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Geverno do Estado do Rio de Janeiro
<0Orgao>
<Setor =

TERMO DE DESACAUTELAMENTO DE PROCESSO

Caso o solicitante e o usuanc ndc sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa> cumprinde a ordem da(a) Senhor(a) <Nome do Solictante>, servidor do(a) <Orgao do Solicitante>,
procedeu-se 0 desacautelamento do processa de n° <nimero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do usuano>, servidor(a) do(a)
<Grgdo do usuario>, lavrel o presente terme que vai por mim assinado.

Caso o solicitante e o usuana seja a Mesma pessoa’
Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se D desacautelamento do processo de n® <numero do processo> Com este fim e para constar,
eu, <Neme do usuanc>, servidor(a) do(a) <Orgao do usuario>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado

<Cidade>, <dd> de <més por exlenso> de <aaaa>

<Nome do usudno>
<Cargo do usuario>

*

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgio>
<Setor >

TERMOQ DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Em <data por extenso>, cumprindo a ordem do (a) Senhor (a) <Nome do Servider>, <cargo do servidor> do (a) <nome do setor>, do (a) <nome do
orgao>, precedeu-se ao desentranhamento das folhas n° <n®a nx°>, do processo n® <numero do processo>.

Com este fim e para constar, eu, <Nome do servidor>, servidor (a) da (a) <nome do 6rgdo>, lavrei o presente termo que vai assinado por mim e pelo
requerente supracitado.

<Local>, <data por extenso>
<Assinatura do responsavel pelo desentranhamento
<Matricula ou 1D Funcional>
<Assinatura do requerente do desentranhamento>
<Matricula ou ID Funcional>

*

TR
Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgdo>
<Setor >

TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS

Em <data por extenso>, cumprindo a ordem do (a) Senhor (a) <Nome do Servidar=, <cargo do servidor>= do (a) <nome do setor>, do (a) <nome do
6rgio>, procedeu-se ao desmembramento das folhas n® <n® a nx®>, do processo n® <nimero do processo>.

Com este fim e para constar, eu, <Nome do servidor=, servidor (a) do (a) <ncme do 0rgag>, lavrei o presente termo que vai assinade por mim e pelp
requerente supracitado.
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<Local>, <data por extenso=>.

<Assinatura do responsavel pelo desmembramenio>
<Matricula ou ID Funcional>

<Assinatura do requerente do desmembramento>
<Matricula ou 1D Funcional>

*

DO
Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgac>
<Setor>

TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO

Caso o solicitante e 0 usuano ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do Solicitante>, CPF n® <CPF>, procedeu-se 0 a desisténcia
de interesse no processo de n° <numero do processo>. Com este fim e para constar, eu. <Nome do usuario>, servidor(a) do(a) <Orgdo do usuario>,
lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante e 6 usuino seja a mesma pessoa
Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa*, procedeu-se o a desisténcia de interesse no processo de n° <numero do processo>. Com este fim e para
constar. eu. <Nome do usuario> . servidor(a) do(a) <Orgido do usuario>, lavrei o presente terma que vai por mim assinado

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>

<Nome do usuano>
<Cargo do usuario>

k

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Qrgac>
<Setor>

TERMO DE ANULAGAO
Caso o solicitante e ¢ usuano nao 5ejam a mesma pessoa:
Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprinde a ordem do(a) Senher(a) <Nome do Sclicitante>, servidor de(a) <Orglo do Selicitantes,

procedeu-se a anulagao do <Nome do Alo> contido neste procedimento administrativo, nas folhas de <> até <> Para conslar, eu, <Nome do usuario>,
servidor(a) do(a) <Orgio do usuario>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado

Caso o solicitante e o usuino seja a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procedeu-se a anulagdo do <Nome do Ato> contido neste procedimento administrative, nas folhas de <>
até <> Para constar. eu. <Nome do usuario>. servidor(a) do(a) <Orgao do usuario>. lavrei o presente termo que vai por mim assinado.
<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <azaa>

<Nome do usudro>
<Cargo do usudrio>

*

RO
Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>

<Setor>
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JERMO DE CONVALIDACAQ

Caso o sclicitante e © usuano nao sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senher(a) <Neme do Solicitante>, servidor do(a) <Orglo do Solicitante>,
procedeu-se a convalidacio do <Nome do Ato> conlido neste procedimento administrativo, nas folhas de <> até <> Para constar eu, <Nome do
usuario>, servidor(a) do(a) <Orgac do usuario>, lavrel o presente termo que vai por mim assinado

Caso o sclicitante @ © usudno seja a mesma pessea:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, procadeu-se a convalidagio do <Nome do Alo> contido neste procedimento administrativo, nas folhas de
<> até <> Para conslar, eu, <Nome ca usuano>, servidor(a) do(a) <Orgao do usuarno>, lavrel 0 presente térmo que vai por mim assinado

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>
<Nome da usudrio>

<Cargo da usudno>
*

Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Qrgao>
<Setor>

TERMO DE REVOGAGAD

Caso o solicitante e o usuario ndo sejam a mesma pessoa:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a crdem do(a) Senhor(a) <Nome do Solictante>, servidor do(a) <Orgao do Solicitante>,
procedeu-se a revogagdo do <Nome do Ato> contido nesle procedimento administrativo, nas folhas de <> até <> Para constar, eu, <Nome do usudrio>,
servidor(a) do(a) <Orgao do usudrio>. lavrei o presente termo que vai por mim assinado

Caso o sclicitante e o usudrio seja a mesma pessea:

Em =<dd- de <més por extenso> de <aaaa~, procedeu-se a revogagao do <Nome do Ato> conlido neste procedimento administrativo, nas folhas de <=
até <>. Para constar, eu, <Nome do usuarnio=, servidor(a) do{a) <Orgéo do usuario>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd> de <més por extenso> de <aaaa>
<Nome do usuarno>
<Cargo da usudrio>

GLOSSARIO

A

ABERTURA DE PROCESSO

Ver AUTUAGAC

ABERTURA DE VOLUME

E a abertura (criagdo) de volume a partir de um processo. Sempre que o volume do documento atingir aproximadamente 200 paginas serd aberto um
novo volume.

ACAUTELAMENTO

Medida tomada pela Administragéo Pablica que, em caso de pengo ou nsco iminente de lesdo ac interesse/patiménio publico, visa & sua protegio por
meio de paralisagdo do processo, alé que 0s possiveis danos ou lesdes sejam exhinles ou sanados.

ACUMULACAC

Formagdes progressivas, nalurais e prganicas do arquivo. Reurido de documenios produzidos efou recebidos no curso das alividades de uma
institvi¢do ou pessoa.

ADMINISTRAGAO PUBLICA

Conjunto de todos os drgdos pablicos instituidos legalmente para a realizagao dos ohjelivos conshitucionais do governo, seja nas esferas federal
estacual ou municipal, por meio da prestacao de servigos. execucao de investimentos, implementacio de programas soctais e reguiacao de atividades
de toda natureza em beneficio do interesse publico. E integrado pelos servidores pdblicos e deve aluar segqundo os principios de legalidade.
impessoalidede, moralidade, publicidade e razoabilidade (art. 37, CF). Difere do conceito do governo, pois, ac contréno deste, ndo desenvolve atividade
polilica, e sim atos administrativos, visando a execugio instrumental da agdo governamental

Recebe tambam a designagao de Poder Executivo, quando se busca dar significado a responsabidade constifucional para execugio da agao
governamenial. A Adiministragfio Pubiica ¢ classificada em Administragio Pablica Direta e Indireta.
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ANEXACAC

E a unifio de um on mais documenios a um processo para fins de estudo e apreciagdo A anexagan apenas serd desfeita a partir do desentranhamento
afou do desmemhbramento.

ANEXO

Malerial complemeantar ao loxto, dgevendo serinciuido somenta quando imprascindival 8 sua compreonsio.

APENSAGAQ DE PROCESSOS

£ a umido de um ou Mais Processos & oulro, destinada au estudo g 4 examinacdo em conjunto, a fim de assegurar a uniformidade de ratamento em
malénas semelhonies (assunlos correlalos) A apensagdo lerd um prazo limite alé a avalagdo e destina¢do dos processoes. A partir da avalagdo, a
Conmissdo de Avaliagdo deverd solicilar a desapensacao compulsona. O processo apensado serd o mais antigo.

ARMAZENAMENTO

Guarda de documentos em mobilidrio ov equipamentas préprios, em dreas que thes sfo destinados.

ARGUIVAMENTO

E a guarda dos documenlos/processos no local estabelecido, de acordo com a classifica¢do do Plano de Classificagio vigente. No que lange a
pProcessos, esse procedimento sempre se da apds o seu encerramento.

ARQUIVO

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva. publica ou privada. pessoa ou familia, no desempenho de suas
atividades, independentemente da natureza o suporte

ARQUIVO CORRENTE

Comunto de docurnentos com valor priimdno adminisirativo estreitamente vinculados aos objelives imediatos para os guais foram produzidos ou
recebidos na execugdo das atividade, mantidos junto acs orgaos produtores em razao de sua wvigéncia e da frequéncia com que s&o por eles
consultados

ARQUIVD INTERMEDIARIO

Conjunte de documentos com valor primdnio probaténo (legal ou fiscal), oenginaros de arquivos comentes com uso pouco frequentle 6 que aguardam
am depositos de armazenamento temporarno sua destinagdo final

ARQUIVO PERMANENTE

Congunto de documentos custodiados em caraler definitivo em fungdo de seu valor secundéiio. recalhidos dos arquivos correnles ou intermedidsios
ASSINATURA DIGITAL

Modalidade de assinatura em meio eletrlnico que permite afenr a crigem e a infegndade do documento.

ASSINATURA ELETRONICA

Ver ASSINATURA DIGITAL

ASSUNTOS CORRELATOS

No que tange a processos, enlende-se por assunios comelatos o imfer-relacior lo dos conleudos de diferentes processos. Em virlude oe
apresentarem interessados comuns e mesma malénia, tais processos possuem dependéncia enlre si. o que loma justificavel proceder & apensagiio ou
Jjuntada dos mesmos. com o intuito de analisa-los conjuntamente.

AUTUACAC

E o termo gue caracteriza a abertura fformagéc) do processo. Nela deverdo ser observados os documenios cujo conleddo esteja relacionado a agdes e
operagtes conlabeis, financairas, ou roquerra analises, mrormagoos. dospachos e decisdes de diversas umdados orgamzacionais de uma insiituigac.
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliagdo consiste na anlise dos documentos de arquivos visando definir seus requisitos: classificagdo de criticidade e sigilo, fluxo, prazo de guarda,
conteudo, indexadores elc.

c

CLASSIFICAGAQ DE DOCUMENTOS

Sequéncia de operagbes que, de acordo com as competéneias, fungbes e alividades da organizagho, visam distnbuir 0s documentos de
argquivo.Consiste gm organizar os lipos docomentais, a partir do agrupamerifo dos mesmos em classes - reflletindo a estritura organizacional de onde
provém, formando um conjunto documental com os MesMos r6GUISIIOS.

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTCS

Sucessdo de fases por que passam os documentos, desde o momanto em que sdo cnados (produgdo) alé a sua destinagdo final feliminagac ou guarda
permananfe).

Vear também TABELA DE TEMPORALIDADE

CLASSIFICACAQ DE SIGILO

Requsio fundamental para a Seguranga da Informagdo, a dassificagdo de sigilo € o processo de identificar e definwr nivers e criténos adequados oe
protecao das informagbes que garaptam a sua confidencalidade, intlegndade e dispenibiidade de acordo com a sua Impontancia para a organizagao.
Confarme o teor do sigilo atribuldo, podem sar classificados nos graus ultrassecreto, secrelo e reservado.

PLANO DE CLASSIFICAGAD

O Plano de Classificagdio de documentos é um instrumento de trabalho utiizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por
um drgdo no exercicio da suas fungbes e alividades

CONSERVACAO

Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protegio fisica dos arquivos contra agentes de deterioragdo. Ver também preservagao.
CONSULTA

Ver VISTA DE PROCESSOS

D

DATA DE PRODUGAO

A data em que foram produzidos os documentos de uma unidade de descrigéo.

DEFERIMENTO

Num processo administrativo, defernmento é um alo de consenlimento dado por parte de uma avtoridade compelente para uma solicitaglo julgada como
procedents, ou seya, digna de ser acatada.

DESAPENSACAO DE PROCESSOS

E a separacdo de um cu mais processos anleriormenle apensados. O processo desapensado sequird seu rdmite indepandentemente do processa ac
qual estava apensado.

Ver também TERMQ DE DESAFPENSAGAO DE PROCESSOS

CESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS/PROCESSOS

E a relrada de um documenlajprocesse de sua unidade de arquivamento, Tal procedimento pode ser realizado para se providenciar vista a estes,
quando solicitada, ou a reabertura da processc. senda que neste caso deverd ser instruido o respectivo Termo de Desarquivamenta de Processos.
DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSOS

£ a relirada de pegas de um processo, podendo ocorrer quando houver interesse do Administragdo ou a pedido do interessado.

Ver também TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PRCCESSO

DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS

E a separagdo de parle da documentagéo de um ou mais processos para formacao de NoVo Processo.

Ver também TERMQ DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS
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DESPACHO

Deciséo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe ¢ submelido a apreciagao. O despacho pode sor favordvel ou desfavordvel a
pretensao solicitada pelo administrador. servidor publico ou nio.

DESTINAGAO DE DOCUMENTOS

Em decorréncia da avaliagdo, consiste no encaminhamenio dos documentos para descarte ou guarda permanente.

DIGITALIZACAD

Processo de conversdo dos documentos arquivisticos em formato digital, que consiste em unidades de dados binarios, denominadas de bits - que sdo 0
(zero) e 1 (um). agrupadas em conjuntos de 8 bits (binary digit) formando um byte. e com os quais os computadores crniam. recebem,. processam,
transmitem e armazenam dados De accrdo com a nalureza do documento arguivistico onginal, diversos dispositivos lecnolbgicos (hardware) e
programas de compuladores (Software) seréo ulifizados para converter em dados bindnos o documento onginal para diferentes formatas digitais. No

entanto, o produto dessa conversao nao sera iqual ao onginal @ naa substitur o onginal que deve ser preservado. A dignalizacdo, portanio é dingrda ao
acesso, difusdo e preservagio do acervo documental.

DILIGENCIA

Alo pelo qual um processo que. tendo deixado de atender as formalidades indispensaves ou de cumpnr alguma disposigdo legal. é devolvido ao érgdo
que assim procedeu, a im de comgir ou sanar as fathas apontadas.

DOCUMENTQO

Informagio registrada, produzida ou recebida no inicio, condugdo ou conclusdo de uma atividade individual ou orgamizacional, e que compreende
conteade, conlexto e estrutura para fazer prova dessa atividade.

DOCUMENTQ ORIGINADOR

E o documento que, no momento da auvtvagio, da origem ao processo.

DOCUMENTQS OQSTENSIVOS

Cocumentos cujo acesso é irrestnto, ndo havendo limitagdo explivila de conhecimento e de divulgagdo no dmbito interno.

DOCUMENTOS RESERVADOS

Sdo os documentos que nao devem, imediatamente, ser do conhecimento do publico em geral, pois podem conter dados ou informagbes cuja revelacio
ndo aulonzada possa compromeler planos, operagdes ou objelivos neles previsios.

COCUMENTQOS SECRETOS

Locumentos que requeiram rigorosas medidas de sequranga e cujo leor ou caracleristicas possam ser do conhecimento de agentes publicos que,
embora sem ligagdo intima com seu estudo ou manuseio, sejam aulonzados a deles tomarem conhecimenio em razdo de sua responsabilidade
funcional

OOCUMENTOS ULTRASSECRETOS

Documentos que requeiram excepcionais medidas de sequranga, cujo leor ou caracleristicas s6 devam ser de conhecimento de pessoas intimamenle
ligadas ao seu estudo ou manuseio.

EMENDA CARMIM

Forma de relificagio, devidamante certificada, de um erro constante no processo, o qual serd nscado com caneta de tinta varmelha e, em seguida, serd
insenda a informagdo correta ao lado, lambém com tinta vermelha. Feito isso, seréd utilizado carimbo de refificagio.

ENCERRAMENTO DE VOLUME

Procedimento de encerramento do volume de um processo que alcanga o limite maximo de 200 lolhas

Ver tambeém TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

ESPECIE DOCUMENTAL

Configuragao que assume o documenlo de acordo com a disposicao e a nalureza das informagoes nele contidas (Dicionario SP, 1996) ex: ala, carta,
cartidio, projeto, ralatério, etc.

EXPEDICAC

E o ato de encaminhar o documento fisicamente e virtualmente para instituigbes extemas

EXTINCAQ

E 0 encerramenio provocado quando exaurida a finalidade do processo, ou quando 0 objeto da decisao se tomar impossivel, intitif ou prejudicado.

F

FLUXO DE PROCESSO

ver TRAMITAGAO

FOLHA DE INSTRUCAO

Documento timbrado de carater informativo que, quando devidamente preenchido, € utilizado para emissio de despacho. informagdes,
encaminhamento e/ou oulros atos Necessanos a INsliluicao dos processos, recebendo canmbo padrdo para sva valdagao como parte integramte do
processo.

FOLHA DO PROCESSO

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

FORMATO

Q formato diz respeito a configuragdo fisica de um suporte de acordo com a sua natureza e 0 modo como foi confeccionado: Exemplos. formularnos,
fichas, livro, cadamo, planta, folha, cartaz, micraficha, rolo, lira de microfilme, mapa, etc

G
GESTAQ DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentcs e operagbes lécnicas referontes & sva produgdo, tramitagiio, uso, avaliagdo e arguivamenlo em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.
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H

HABEAS DATA

E a garantia constitucional. que nos termos literais da Constituigao Federal (ant. 5° inciso LXXI). tem por finalidade “assegurar o conhecimento de
informacio relativa a pessoa do impetrante, constante de registros ou banco de dados de entidades governamentais ou de caréler pablico’, assim como
a ‘retificagdo de dados, quando néic se prelfira fazé-lo por processo sigiloso, judicial ou administrativo”. E remédio constitucional considerado
personalissimo pela maior parte da doutnng, ou seja, s6 pode ser impelrado por aquele que ¢ o bitular duos dados questionados. Todavia, a
Junsprudéncia admite que delerninadas pessoas vinculadas ac individuo lenham legitimidade (conjuge, ascendente, descendenlte e irmalo).

I

INDEFERIMENTO

Num processo adminisiralivo, é quando uma solcitagao néo recebe a aquiescéncia de autondade compelente, haja wisla ler sido considerada ndo
procedente.

INTERESSADO

Pessoa fisica ou juridica que se apresentom como titulares da direilos ou intoresses individuais. ou no exercicio de representa¢io.

INSTRUGAQ FROCESSUAL

E a inlegragdo sequencial dos documentos necessanos para que um delerminado processo cumpra a sua finalidade/agdo Tais documentos, em vista
de sua fundamentalidade para o processo, devem ser parte conslante deste.

J

JUNTALA

E a unido de processos que posstem depandéncia entre si, com mesmo interessado e assuntos correlatos, e, potanto, devera ser definitiva e
ireversivel. ressalvando-se a possibilidade de desentranhamenta e/ou desmembramento. As decisées profendas terdo unico efeito.

Ver também TERMO DE JUNTADA

N

NUMERAGCAQ DE PECAS
Ea numerag¢io alnbuida as partes integranies do processo.

(o]

ORDENAGAO DE DOCUMENTOS

Procedimento quée tem como objelivo basico faciar e agiizar a consulla aos documenltos, prnncipalimente quando estes atngem um volume
significativo. A ordanagdo é feita com base nos elementos informativos contidos nos documentos. De forma geral, os elemenios informativos mais
comumente tomados como referdncia para a ordenagdo sdo. numero do documento, data. local de procedéncia, nome do ennssor ou do deslinatario,
chjeto ou tema especifico do documento.

P

PAGINA DO PROCESSO

Ver FOLHA DO PROCESSO

PECA PROCESSUAL

E o documento que. sob aiversas formas, integra o processo. Ex: folha, folha de taldo de cheque, passagem adrea, brochura, lermo de convénio,
contrato, fita de videe, nota fiscal, entre outrcs.

PODER EXECUTIVO
Conjunto de individuos, iderados pelo Fresidente da Repablica, Govemnador e Prefeito, conforme a esfera governamental, que assume a diregdo da
Administragio Pablica por um periodo determinado (quatro anos). inveslidos de poderes conslitucionais para a execugdo de acbes governamentais que
thes permitem, nos lermos da lei, programar, estabelecer normas diversas. contratar servigos, adquinr bens, vender bens pablicos e conceder a
exploragao de servigos poblicos para cumprir as finalidades ¢o Estado
PRAZD DE GUARDA
Periodo definido na Tabela de Temporalidade durante o qual os documentos permanecem Mo arquivo cormenie e Ne argquivo intermediano.
PETICAD
E um pedido a uma autoridade, mais comumente a um funciondario governamental ou entidade pablica.
PRESERVACAD
Gestio que abrange todas as a¢bes que possibilitem a garantia da integridade das informagdes contidas nos documentos.
PRCCEDENCIA
A instituicdo que originou o documento.
PRCCESSO
Documenlo nao diplomatico informativo. Desenvolvimento deg um expediente, incluindo ipos diversos de documenlos e que, recebendo informagées,
pareceres o dospachos, lramita até que se cumpra o ato administrativo que gerou a sua cna¢io.
PROCESSO ACESSORIO
E o processo que apresenta maléria indispenséavel 4 instrugio da procasso principal
PRCOCESSO PRINCIPAL
E 0 processo que, pela natureza de sua maténa, podera exigir a anexago de um ou Mais Processos como complemento & sua decisio.
PRCTOCOLO
Conjunto de pperagdes e procedimentos visando ao controle dos documentos que ainda tramitam no Grgdo, de modo a garantir a sua imediala
localizagéo e recupera¢éo.
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R

REAEERTURA DE PROCESSO

Consisle na reiniciagao e relomada do fluxe de lomada de decisao e, por consequinte, o desarquivamento do processo fisico.
RECEBIMENTO

E o alo de receber o documento tanto fisica quanto virtualmente.

RECOLHIMENTC

Passagem de documenlos do arquivo infermediano para o arguive permanente.

REGISTRO DO DOCUMENTO
E a reprodugéo dos dados do documento, feita em sistema propno, destinado a conltrolar a movimenta¢éo das cormespondéncias e do processo, alémr
de fornecer dados de suas caracleristicas fundamenlais aos interessados.

s

SISTEMA DE PROTOCOLO ELETRONICQ INTEGRADO DO PODER EXECUTIVO

Sistema que possibilita o cantrole da tramitagdo dos processas e documentos protocolados nos diversos drgdos da administragio estadual O sistema
registea tanto as movimentagbes inlernas. entre os setores de cada entidade, quanto as tramitagies externas. enlre os orgfos e secretarias Sua
utifizagdo pela adminisiragdo publica direta e indireta do Estado do Rio dg Janeire ¢ obrigatona,

SUPORTE

Material que serve de base as diferentes formas de registro da informagdo. Exemplos: filme, papel, fita magnética, disco, etc.

T

TABELA DE TEMPORALIDADE
Instrumento de destinagho aprovade pela autoridade competente que determina os prazos da guarda dos documentos e estabelece os cntérios para
microfilmagern e elininagdo.
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
E o documento que comprova e registia a agdo de abertura de volume.
Var também ABERTURA DE VOLUME
TERMO DE ANEXAGAO
E o documento que comprova e registia a agio de anexagdo de um ou mais documentos a um pProcesso.
Ver também ANEXAGAO
TERMO DE APENSACAO
E 0 documento que comprova e registra a agio de apensagéo. Este documenta ¢ instruido no processo principal.
Ver também APENSACAO
TERMO DE DESAPENSACAQ
E o documento que comprova e registra a aglo de desapensagdo. Este documento ¢ instiuido no processo principal.
Ver tambem DESAPENSAGAO
TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSO
E o documento utilizado para informar a relirada de pe¢a(s) de um processo.
Ver também DESENTRANHAMENTO DE PEGAS DE PROCESSO
TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS
E o documento que comprova e registra a agdo de desmembramento de documentos.
Ver também DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS
TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
E 0 documento que comprova e registra a agio de encerramento de volume de um processo
Ver também ENCERRAMENTO DE VOLUME
TERMO DE JUNTADA
£ o documento que comprova e registra a agdo de juntada de processos Este documentc é instruido no processa principal,
Ver também JUNTADA
TERMO DE REABERTURA DE PROCESSO

E o documento que comprova g registra a agdo de reabertura de um processo.

Ver também REABERTURA DE PROCESSQ

TIPO DOCUMENTAL

E a configuragdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade que ela representa. (Diciondno Terminologia SP, 1996) Ex. certidio de
reqisiro de imoveis, projeto de canstrugao de barragem, elc.

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Estudo dos tipos documentais,

TRAMITAGAD

E a atividade de circulagio de documentos e processos enlre unidades organizacionais internas e/ou extemas para dar conhecimanto, bem como
recaber informes, respostas e pareceres que subsidiem a tomada de decisbes. E a movimentaglio do processo por meio de sistema proprio.

u

UNIDADE ADMINISTRATIVA (UA)

Qrgéao da Administragio Piblica definido em lai. com estntura e competincias espacificas para a implementagio da agbes govermnamentais.
UNIDADE PROTOCOLADORA

Ver FROTOQCCLO

v

VISTA DE PROCESSOS (ou DOCUMENTOS)
Agdo de examinar ou conhecer um documento/processe. Busca direta ou indireta de informagbes.
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LEGISLACAD
RIO DE JANEIRO. Lei Estadual n® 5.562, de 20 de outubro de 2009 - Dispbe sobre a politica de arquivos puatlicos e privados do estado do rio de

janeiro e da oulras providéncias.

RIO DE JANEIRO. Lei Estadual n? 5.427, de 01 de abril de 2009 - Eslabelece normas sobre atos e processos administrativos no ambito do Estade do
Rio de Janeiro, tendo por objetivo, em especial. a protegic dos direitos dos administrados e o melhor cumprmento dos fins do Estado.

RIO DE JANEIRO. Decreto Estadual n® 42.352, de 15 de marg¢o de 2010 - Regulamenta a Lei Estadual n® 5427, de 01 de abnl de 2009, no que
dispde sobre a informatizaciio de documentos e processos administrativas na administragio publica estadual e da oulras providéncias

RIO DE JANEIRQ. Decreto Estadual n® 43.597, de 16 de maio de 2012 - Regulamenta procedimentos de acesso a informagdes previslo nos artigos
5%, XXXl e 216 da Constituicdo da Republica e a Lei Federal n® 12.527, de 18.11.2011

BRASIL Portaria Normativa n° 05, de 19 de dezembro de 2002. Dispde sabre os procedimentos gerais para utilizacio dos servigos de prolocolo, no
ambito da Administragéo Publica Federal, para os érgdos e entidades inlegrantes do Sistema de Servicos Gerais - SISG

(Unidades envolvidas: Todas).

(DOERIJ Executivo n° 193 - 17/10/12).

(Nota n° 1089 - 18 Out 2012 - GCG)

ERIR RIBEIRO COSTA FILHO - CEL PM
COMANDANTE GERAL

POR DELEGACAO:

32 G (
ALEXANDRE BRONZERI - MAJOR PM
AJUDANTE GERAL - EVENTUAL




