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APRESENTACAO

O Manual de Atividades de Gestdo de Protocolo apresenta o conjunto de regras e
procedimentos técnicos que devem ser utilizados por todos os érgdos e entidades da
Administracdo Pudblica Estadual a fim de criar bases para a coordenacdo da Gestdo de

Protocolo no ambito do Estado do Rio de Janeiro.

Elaborado em conjunto pela Secretaria de Estado da Casa Civil e pelo Arquivo
Pablico do Estado do Rio de Janeiro, o Manual descreve os procedimentos relativos a
producdo, ao trAmite e ao uso de documentos e processos administrativos e tem por
objetivo racionalizar e padronizar procedimentos gerais referentes a gestdo de protocolo.

Cabe ressaltar que neste Manual ndo estdo contidas as regras de atividades ou
orientacOes técnicas quanto a indexacgdo, classificacao, arranjo, descri¢do, armazenamento e
preservacdo de documentos, as quais serdo inseridas no Manual de Gestdo Documental do
Estado do Rio de Janeiro.

Prezando pela compreenséo clara, integral, padronizada e uniforme dos conceitos e
termos técnicos utilizados na elabora¢do do manual em questéo, foi inserido no ANEXO I-

Glossario de termos usados no Manual.

Por fim, o Manual de Atividades de Gestdo de Protocolo foi elaborado em
conformidade com a legislacdo estadual, as normas de Direito e os conceitos doutrinarios
aplicados a pratica administrativa imperante em servicos de protocolo, de documentacédo e

de informagéo.



1. GERENCIAMENTO DE UNIDADES PROTOCOLADORAS
1.1. CADASTRO UNICO DE UNIDADES PROTOCOLADORAS

1.1.1. O Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras é a base Unica de
gerenciamento de Unidades que subsidiara a sistematica de Numeracao
Unica de Protocolo (NUP).

1.1.2. O Cadastro Unico tem como objetivos:
e Gerenciar as Unidades Protocoladoras e controlar a numeragéo Unica de

protocolo;

e Administrar e consolidar dados relacionados a identificacdo,

quantificacéo e descricdo das unidades protocoladoras;

e Controlar as mudancgas estruturais: criacdo, extincdo, fusédo, cisdo ou

troca de subordinagdo das unidades de protocolo;

e Subsidiar a elaboracdo de indicadores associados a Unidades

Protocoladoras e processos administrativos; e
e Assegurar a integridade e a eficiéncia da numeragédo de processos.

1.1.3. Entende-se por Unidade Protocoladora cada unidade administrativa com
competéncia para autuar processos administrativos, gerenciar tramitacao,
expedicdo, recepcdo de documentos e realizar procedimentos processuais nos

Orgaos.

1.1.4. O responsavel pela Unidade Protocoladora é o titular do Orgdo, a quem
caberd a incumbéncia de promover a alteracdo/adequacdo dos dados de

cadastro junto ao sistema de Cadastro Unico.



1.1.5. E de competéncia do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro - APERJ
o gerenciamento do Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras.

1.1.6. O gerenciamento do Cadastro Unico de Unidades Protocoladoras abrange a
implantagdo, a manutencdo e o controle da sistematica de Numeragdo Unica de
Protocolo e das atividades de cadastramento, cancelamento e reativacdo de
cadastro.

1.2. CADASTRAMENTO

1.2.1.0 cadastramento e a atualizagdo dos dados de cada Unidade Protocoladora no
Cadastro serdo realizados pelo titular do Orgao.

1.2.2.0s dados obrigatorios de cadastramento sdo: nome do 6rgdo, subordinacgdo, se
Protocolo Central ou Setorial, nome do responsdvel pelo setor, telefone

institucional e email institucional.

1.2.3.Apés o cadastramento, serd atribuido um cddigo identificador & Unidade
Protocoladora conforme regras estabelecidas no topico Numeragdo Unica de

Protocolo (item 1.5).
1.3. CANCELAMENTO DE CADASTRO

1.3.1.0 cancelamento de cadastro sera efetuado em casos de exting¢ao, cisdo ou fuséo

com outro Orgao.

1.3.2.Sempre que houver cancelamento de cadastro de uma unidade protocoladora,
seu respectivo cddigo identificador sera desativado.

1.3.3.Em casos de cisdo, o codigo do Orgdo originador serd desativado e serdo
criados cadastros para os Orgaos resultantes da cisao.

1.3.4.Em casos de fusdo, os codigos dos Orgdos envolvidos serdo desativados e um
novo cddigo sera atribuido ao Orgao resultante da fuséo.

1.4. REATIVACAO DE CADASTRO



1.4.1.Consiste na reativacdo do cadastro de 6rgédos extintos, que voltarem a condigédo

anterior.
1.5. NUMERAQAO UNICA DE PROTOCOLO

1.5.1.A Numeragdo Unica de Protocolo (NUP) é a sistematica de identificacio
numérica de cada Unidade Protocoladora, vinculando-as ao seu respectivo
orgao.
1.5.2.Os objetivos da NUP sdo:
e Criar numeracdo Unica para 0s processos administrativos, integrando 0s

convencionais (em meio fisico) e os processos eletrdnicos (gerados pelo
Processo Digital); e

e Permitir que o Sistema Eletrénico gere automaticamente o nimero do

processo administrativo e importe o nimero gerado pelo Processo Digital.

1.5.3. A utilizacdo do NUP no 6rgdo tem como premissa 0 cadastramento de sua(s)

respectiva(s) Unidade(s) Protocoladora(s).

1.5.4.Para processos administrativos em meio fisico, a NUP é composta por 4
(quatro) grupos de caracteres e sera utilizada como identificador de processos

administrativos estaduais.

NUP = E- SS/PPP/XXXXXX/AAAA

NUP = Secretaria (SS) + Unidade Protocoladora (P) + sequéncia humérica
(X) + ano de producéo (A)

e 1°Grupo - Alfanumérico, composto por uma letra (E) e dois digitos (SS).
Este grupo corresponde & Secretaria. Os 6rgdos vinculados tem a numeragdo
da secretaria ao qual esta subordinado o que sera determinado por decreto.



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

E-12/PPP/XXXXXX/AAAA (PRODERJ)

e 2° Grupo - Numérico, composto por trés niameros (PPP). Este Grupo
corresponde a Unidade Protocoladora. Serd determinado por Portaria do
APERJ.

Ex.: E-12/001/XXXXXX/AAAA (Casa Civil)

E-12/002/XXXXXX/AAAA (APERJ)

e 3° Grupo - Numérico. Composto por seis digitos (XXXXXX). Este
Grupo corresponde a faixa numérica (intervalo) sequencial de processos

dentro de um Orgao. Devera ser reiniciado a cada ano.
Ex.: E-12/001/000001/AAAA (1° processo autuado Casa Civil)
E-12/001/000002/AAAA (2° processo autuado Casa Civil)

E-12/002/000001/AAAA (1° processo autuado APERJ)

e 4° Grupo - Numérico. Composto por quatro digitos (AAAA). Este
Grupo corresponde ao ano de produgdo do documento ou autuacdo do

processo administrativo.
Ex.: E-12/001/000001/2013 (1° processo autuado no ano de 2013 na Casa Civil)

1.5.5.Para processos administrativos originados de forma digital (Processo Digital),
apenas o primeiro grupo da NUP ¢ alterado. As letras PD formardo o elemento
identificador dos processos administrativos eletronicos.

NUP = PD-SS/PPP/XXXXXX/AAAA

NUP = Processo Digital (PD) + Secretaria (SS) + Unidade Protocoladora




(P) + sequéncia numerica (X) + ano de producéo (A)

2. ATIVIDADES DE PROTOCOLO
2.1. PRODUCAO DE DOCUMENTOS

2.1.1. A Producdo corresponde a fase de criacdo de documentos, quando 0s mesmos
sdo elaborados e tornam-se capazes de constituir elementos de prova, direito
e/ou informacdo. Nesta fase é preciso cuidado para que se evite a producao
desnecessaria de documentos que ndo sdo essenciais, reduzindo o volume a ser
pesquisado, controlado e organizado e, a0 mesmo tempo, obrigar a producgéo
dos documentos necessarios para fazer prova da execucao da atividade.

2.1.2.Na elaboracdo de documentos devem ser observadas as caracteristicas de

autenticidade, fidedignidade, integridade e acessibilidade, descritas abaixo:

e Autenticidade: qualidade do documento associada a acdo que ele registra,
pela qual se pode aferir se 0 mesmo € o que diz ser, independentemente de
se tratar de minuta, original ou copia, e se é livre de adulteracdes ou

qualquer outro tipo de corrupcao.

e 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

criagdo bem controlados.

e Integridade: qualidade atribuida a um documento que estd completo e

inalterado.



10

e Acessibilidade: qualidade do documento pela qual ele pode ser

localizado, recuperado, apresentado e interpretado em qualquer tempo.

2.1.3.0s documentos elaborados no ambito do Poder Executivo Estadual deverédo
apresentar estrutura e disposicdo de seus elementos de forma padronizada, em
conformidade com as normas constantes do presente Manual e do Manual de

Redacédo Oficial do Estado do Rio de Janeiro em vigor.
2.2. PADRONIZAQAO DA ESTRUTURA DOCUMENTAL

2.2.1.0 Cabecalho dos documentos e atos oficiais produzidos no ambito do Poder

Executivo Estadual deve apresentar os seguintes elementos:
e Braséo do Estado do Rio de Janeiro; e
e Nome do 6rgdo e hierarquia (subordinacéo).

2.2.1.1. O Brasdo deve seguir o padrdo® e deve constar somente na primeira
folha do documento, podendo ser colorido ou preto e cinza.

2.2.1.2 A pagina deverd respeitar as margens superior e inferior de 2,5cm e
esquerda e direita de 3 cm.

2.2.1.3 Serdo admitidos logotipos de publicidade do Governo em atos

administrativos oficiais, desde que inseridos no rodapé da primeira pagina.

2.2.14 O nome do Orgdo e a subordinacdo devem ser escritos sem
abreviacOes e devem estar centralizados abaixo do brasdo, com as inicias em
letra mailscula e as demais em letras mindsculas. A subordinagdo ndo deve
exceder trés niveis de hierarquia. A fonte e o tamanho da letra do nome do
6rgao e do setor devem seguir o padrdo Times New Roman 9.

2.2.2.0s documentos devem apresentar 0s seguintes elementos, quando aplicavel:

! Padréo de acordo com o modelo disponivel no site do Arquivo Publico do Estado do Rio de Janeiro
(www.aperj.rj.gov.br)

10
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e Codigo de Classificagdo;

e Classificagéo de sigilo;

e Classificagdo de precedéncia;
¢ Identificador do documento;
e Local e data;

e Origem;

e Destinatério;

e Assunto;

e Anexos;

e Rodapé; e

e Numeracéo de folha.

2.2.2.1. O Codigo de Classificacdo deve ser inserido no canto superior
esquerdo, conforme tipologia documental correspondente no Plano de
Classificacdo de Documentos do Estado do Rio de Janeiro em vigor.

2.2.2.2. Se o documento produzido for de carater sigiloso, deve-se inserir
marcacdo ou indicagdo de grau de sigilo ou indicacdo das demais hipoteses de
sigilo que possuam legislacdo propria, no canto superior esquerdo, acima do
Cddigo de Classificacdo, com o respectivo grau de sigilo em todas as paginas,

conforme exemplo abaixo:

Modelos de carimbos de sigilo:

RESERVADO

SECRETO H
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ULTRASSECRETO

DIREITOS AUTORAIS

PROPRIEDADE
INDUSTRIAL

2.2.2.3. As péginas dos documentos sigilosos serdo numeradas seguidamente,

devendo cada uma conter, também, indicacdo do total de paginas que compdem
0 documento.

2.2.3. Se 0 documento exigir, pela sua natureza, celeridade e prioridade de
encaminhamento na sua tramitacdo, deve-se inserir carimbo de classificagéo de
precedéncia, urgente ou urgentissimo, abaixo da Classificacdo de Sigilo. Os
documentos com classificagdo de precedéncia devem ter prioridade na
tramitacao.

Modelo de carimbo "urgente":

URGENTE

Modelo de carimbo "urgentissimo":

URGENTISSIMO

2.2.4.Considerando o prazo disposto no Decreto Estadual n® 43.597 de 16 de maio de
2012, que trata do acesso a informacdo, todos os requerimentos protocolados

referentes aquele Decreto devem receber o carimbo de grau de precedéncia.

12
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2.2.5.0 identificador do documento, quando aplicavel em sua estrutura, deve seguir
as regras expressas no Manual de Redacdo Oficial do Estado do Rio de Janeiro

em vigor.

2.2.6.A formatacdo de data e local deve seguir as regras expressas no Manual de

Redacédo Oficial do Estado do Rio de Janeiro em vigor.

2.2.7.A origem, quando aplicavel na estrutura do documento, serd escrita utilizando-
se as regras expressas no Manual de Redacdo Oficial do Estado do Rio de

Janeiro em vigor.

2.2.8.Destinatarios sdo, dentre outros, as autoridades, agentes da Administracao

Plblica e os setores a que se destinam os documentos.

2.2.9.A indicacdo de destinatario, quando aplicavel na estrutura do documento, sera
escrita utilizando-se as regras expressas no Manual de Redacdo Oficial do

Estado do Rio de Janeiro em vigor.

2.2.10. A identificagdo do assunto dos documentos deve ser baseada na agéo a que
ele se refere, tendo como referéncia o Plano de Classificagdo de Documentos

vigente.

2.2.11. O assunto é obrigatorio somente em atos de comunicac¢do, de acordo com as
regras expressas no Manual de Redacdo Oficial do Estado do Rio de Janeiro em

vigor.

2.2.12. Se o documento possuir anexos, indicar o nome da(s) tipologia(s)
documental(is) anexada(s) e a quantidade de folhas entre parénteses. A
anexacgdo de documentos a documentos deve seguir as regras expressas no item

2.3 deste manual.

13
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Exemplo de Cabecalho (o modelo abaixo corresponde a um exemplo de documento com

todos os elementos possiveis. Ndo é um documento especifico)

Govemo do Estm:lu do R:u: de Janeiwo
Secretaria de Estado da Casa Civil
Arquive Pablico do Estade do Rio ds Jansire

RESERVADO

URGENTE

01.01 11 [Codigo de Classificagio]

XX APERI/DGD o® 0003/2013 Rio de Janeiro, 08 de maio de 2013

Para:

De:
Assunto:
Anexofs):

2.2.13. O endereco do 6rgao remetente deve ser inserido no rodapé, que aparecera

14
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somente na primeira pagina. Deve conter 0 nome do Orgdo por extenso, 0O

endereco completo, e a0 menos um telefone de contato.

2.2.14. A numeragdo de folhas deve constar em todos os documentos no canto
inferior direito, indicando o numero da folha e o nimero total de folhas.

Exemplo: Um documento contendo 5 folhas deve receber em cada uma a
indicagéo: folha 1 de 5, folha 2 de 5, folha 3 de 5, folha 4 de 5, folha 5 de 5.

2.2.15. A composigéo e a forma dos atos administrativos devem obedecer as regras
expressas no Manual de Redagéo Oficial do Estado do Rio de Janeiro em vigor.

2.2.16. O tamanho e a fonte da letra dos documentos devem seguir 0 padrdo Times
New Roman, tamanho 12, o espagamento entre linhas de 1,5cm e com

espacamento de paragrafo de 1,25 cm.
2.2.17. Todos os documentos devem ser assinados pela autoridade que o exarou.
2.3. ANEXAQAO DE DOCUMENTOS A DOCUMENTOS

2.3.1. Anexacdo é a inclusdo de um ou mais documentos a outro documento para fins

de estudo e apreciacdo ou para fundamentar e comprovar as decisoes proferidas.

2.3.2. A anexacdo serd realizada pela Unidade Administrativa no ato da produg&o.

Sera vedada a anexagdo de documentos posteriormente a sua criacéo.

2.3.3.Para realizar a anexacdo de documentos a documentos, a Unidade

Administrativa deve adotar os seguintes procedimentos:

I. Preencher o campo “anexo” com o nimero do anexo seguido do nome da

tipologia documental ou identificador do documento; e

II. No documento a ser anexado informar o identificador do documento

principal com o nimero do anexo e da folha.

Exemplo: Of. APERJ/GAB n° 55/2013 — ANEXO | - Folha 1.

15
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2.4. TRAMITAGCAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.4.1. A tramitagdo consiste na atividade de encaminhar documentos/processos entre

unidades administrativas internas e/ou externas ao 6rgao.

2.4.2.0 objetivo da tramitacdo é encaminhar ou receber documentos/processos que

subsidiem a tomada de decisoes.

2.4.3.A Unidade Protocoladora é responsavel por controlar o ciclo de tramitagdo de
documentos/processos, que se divide nas seguintes fases: Recepcao,
Distribuigéo Interna e Expedigéo.

2.4.4.Para registrar a tramitagdo dos documentos e processos administrativos deve-se
utilizar o Sistema de Protocolo Eletrénico Integrado do Poder Executivo
Estadual.

2.4.5.0 registro da tramitagdo de documentos e processos por meio do Sistema de
Protocolo Integrado do Poder Executivo é efetivado a partir da emissdo de guia

de remessa impressa ou eletrénica, gerada automaticamente pelo sistema.

2.4.6.Guia de remessa € o comprovante de remessa de documentos expedidos e
recebidos entre os 6rgaos e entidades do Poder Executivo do Estado do Rio de

Janeiro, e podem ser eletronicas e impressas.

2.4.7. A guia de remessa deve ser elaborada em duas vias, isto é, a primeira para o
orgao expedidor e a segunda para o receptor. Pode ser emitida em papel ou

eletronicamente, ambas possuem valor probante.

2.4.8.S&o validas as guias de remessa emitidas pelo Sistema de Protocolo Eletrénico
Integrado do Poder Executivo Estadual (eletrénica e impressa), a distribuida
pelo Governo do Estado do Rio de Janeiro (papel) ou a emitida por sistemas
proprietarios desde que contenham os elementos da Guia de Remessa padréo.

Verificar o modelo na pagina 66 deste manual.

16
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2.4.9. As guias de remessa eletronica, emitidas pelo Sistema de Protocolo Eletrénico
Integrado do Poder Executivo Estadual, s&o utilizadas para enviar e receber os
documentos/processos, devendo-se evitar a sua impressdo uma vez que a

tramitagcdo pode ser comprovada eletronicamente.

2.4.10. Um processo ndo deve, em virtude de aguardar analise e decisdo, ter seu

trdmite paralisado, por periodo superior a 1 ano.

2.4.11. Atingido o prazo estipulado no item acima, o documento/processo deve ser
remetido a autoridade competente para retomar o tramite ou ser encerrado e

enviado para arquivamento.

2.5. RECEPCAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.5.1.A recepcdo compreende o recebimento de documentos/processos mediante

assinatura de guia de remessa, impressa ou eletrénica.

2.5.2. A Unidade Protocoladora e as Unidades Administrativas devem verificar a
integridade dos documentos/processos a receber. Nos casos em que O
documento apresente indicios de violagdo, qualquer irregularidade, ou nédo
esteja em conformidade com as regras expressas neste manual, o servidor deve
dar ciéncia do fato ao seu superior hierarquico e devolver ao remetente sem

receber o documento, ou seja, ndo assinar a guia de remessa.

2.5.3.A confirmagdo do recebimento de documentos/processos no Sistema de
Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo Estadual deve ser precedida
de conferéncia dos dados cadastrados na guia de remessa eletrénica ou

impressa.

2.5.4.Qualquer inconsisténcia resultara na devolugdo dos documentos/processos ao

remetente para corregao.
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2.5.5.Para o recebimento de documentos/processos sigilosos e pessoais sera

necessario observar os critérios abaixo:

I. O envelope externo deve ser aberto pela Unidade Protocoladora, para que
seja realizado o recebimento e o registro no Sistema de Protocolo Eletronico
Integrado do Poder Executivo Estadual;

Il. O envelope interno s6 serd aberto pelo destinatario, seu representante

autorizado ou autoridade competente hierarquicamente superior; e

I11. Os envelopes que contiverem a marca "pessoal™ s6 devem ser abertos pelo

proprio destinatario.

2.6. DISTRIBUICAO INTERNA

2.6.1. A distribuicdo interna compreende o encaminhamento, a circulagédo e o

controle do tramite do documento no 6rgéo.

2.6.2. O encaminhamento deve ser registrado no Sistema de Protocolo Eletronico
Integrado do Poder Executivo Estadual.

2.7. EXPEDICAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.7.1. A expedicdo consiste na remessa de documentos/processos para destinatarios

externos ao 6rgéao.

2.7.2.0 registro da expedicdo de documentos/processos ocorrera via Sistema de
Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo Estadual.

2.7.3.Para a expedicdo de documentos/processos sigilosos e pessoais serd necessario

observar os critérios abaixo:

I. A expedicdo de documentos sigilosos poderd, a critério do remetente, ser
realizada mediante: servigo postal, com opc¢do de registro, mensageiro
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oficialmente designado, mala diplomatica, meio magnéetico ou eletrénico, ou

transmissdo de dados;

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

I11. Em casos extremos, 0s documentos/processos ultrassecretos que requeiram
tramitagdo e solugdo imediata, atendendo ao principio da oportunidade,
poderdo ser expedidos por meio magnético ou transmissao de dados, desde
que criptografados eletronicamente por sistema de cifra de alta
confiabilidade;

IV. Todo documento/processo sigiloso e/ou pessoal, ao ser expedido, sera
acondicionado em envelope duplo, observando-se as seguintes regras:

a) No envelope externo ndo constara qualquer indicacdo de grau de
sigilo ou o0 assunto do documento, constando somente informagdes sobre

0 destinatario;

b) O envelope interno sera fechado, lacrado e deve indicar,
necessariamente, o remetente, o destinatario, 0 nimero identificador do
documento e a marcagdo ou carimbo com indicagdo do grau de sigilo ou

de contetdo pessoal.

V. Sempre que o documento for considerado ou possuir informacgdes de carater
pessoal, de acordo com o Decreto Estadual n° 43.597, de 16 de maio de
2012, deve ser aposta a palavra “pessoal” ou o carimbo com esta marcagéo

no envelope interno que contém o documento.
2.8. ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.8.1.E a guarda e armazenamento de documentos/processos no local estabelecido,

conforme prazo de guarda correspondente.
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2.8.2.0 arquivamento ocorrera apds o encerramento do fluxo decisério do

documento/processo.

2.8.3.0s processos que estiverem apensados devem, obrigatoriamente, ser

desapensados antes do arquivamento.

2.8.4.A Unidade Administrativa originadora deve realizar 0s seguintes
procedimentos em relacdo ao pedido de arquivamento:

I- Conferir o cddigo de classificacio e temporalidade dada ao
documento/processo, expressas na Tabela de Temporalidade de Documentos

em vigor,;

I1- Se 0 documento/processo estiver em fase corrente, o arquivamento devera
ser realizado na Unidade Administrativa originadora, onde sera mantido até
expira¢do do prazo fixado; e

I11- Se o prazo da fase corrente estiver expirado, a Unidade Administrativa
originadora devera observar o0s procedimentos de transferéncia ou

recolhimento constantes do Manual de Gestdo Documental.
2.9. DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.9.1.E a retirada dos documentos/processos arquivados, para estudo e apreciacio ou
reabertura, mediante solicitacdo motivada da Administragdo Publica ou do

interessado.

2.9.2.0s procedimentos para o desarquivamento de documentos/processos consistem

nas seguintes etapas:

I- O interessado nos documentos/processos deve realizar, junto a Unidade
Protocoladora do 6rgdo, o pedido de desarquivamento, indicando-se a sua
finalidade — vista, cOpia, apensacdo, juntada ou reabertura;
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II- Em caso de reabertura, a Unidade Protocoladora deve seguir 0s

procedimentos estabelecidos no item 3.19;

I11- Em caso de vista, cOpia, juntada, apensacdo e reabertura, a Unidade
Protocoladora deve solicitar a Unidade de Arquivamento o desarquivamento

do documento/processo; e

IV- A Unidade de Arquivamento realiza o desarquivamento dos
documentos/processos e 0s encaminha a Unidade Protocoladora que, por sua

vez, deve seguir os procedimentos que forem pertinentes a solicitag&o.

2.10. VISTA E COPIA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

2.10.1. A vista consiste na consulta de processos/documentos para fins de estudo e

apreciacéo.

2.10.2. Os documentos/processos passiveis de consulta poderdo estar em tramite ou
arquivados, cabendo a unidade detentora disponibiliza-los para vista/cépia,

conforme legislagéo vigente.

2.10.3. Considerando o prazo disposto no Decreto Estadual n°43.597, de 16 de maio
de 2012, todos os requerimentos de vista de documentos solicitados com base

naquele Decreto devem ser tratados com prioridade.

2.10.4. Nos casos em que o documento/processo estiver arquivado, a Unidade
Protocoladora deve seguir os procedimentos de desarquivamento conforme
item 2.9.

2.10.5. A vista é efetuada a partir de solicitacdo, via requerimento, com entrada na

Unidade Protocoladora detentora do documento/processo.

2.10.6. A Unidade Protocoladora deve disponibilizar local para consulta.
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2.10.7. E vedada a vista de processos/documentos fora das Unidades Protocoladoras
da Administracdo Publica Estadual pelo interessado, procurador ou

representante legal.

2.10.8. Caso o requerente ndo compareca no prazo de 30 dias, a contar da data do
requerimento, o documento/processo voltara para a Unidade Administrativa de

origem.

2.10.9. Para efetuar a vista de documento/processo, € necessario seguir 0S

procedimentos abaixo:

I- O interessado deve preencher o requerimento de solicitacdo de vista,
com entrada na Unidade Protocoladora detentora do documento/processo;

II- A Unidade Protocoladora deve protocolar o requerimento e informar ao
requerente o dia e o local em que o documento/processo sera

disponibilizado.

2.10.10. A copia consiste na reproducao de documentos ou de processos para fins de

provas.

2.10.11. Considerando o prazo disposto no Decreto Estadual n° 43.597, de 16 de
maio de 2012, todos 0s requerimentos de copia de documentos solicitados com
base naquele Decreto devem ser tratados com prioridade.

2.10.12. Os 6rgéaos podem cobrar pelas cdpias retiradas de acordo com o Decreto n°
43.597 de 16/05/2012. Sera cobrado o valor de R$ 0,10 por cdpia de folha, € o
valor total equivalente as folhas copiadas deve ser pago por DARJ emitido,

conforme as orientagdes do site: http://www.fazenda.rj.gov.br;

2.10.13. Os documentos/processos passiveis de cdpia poderdo estar em tramite ou
arquivados, cabendo a unidade detentora disponibiliza-lo para esse fim,
conforme legislacdo vigente. Para efetuar a cOpia de documento/processo é

necessario seguir os procedimentos abaixo:
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I-  Preencher o requerimento de solicitacdo de cdpia, com entrada na

Unidade Protocoladora detentora do documento/processo;

II- Em casos de cobranca pelas coOpias, 0 requerente deve pagar taxa
equivalente a quantidade de folhas solicitadas. A Unidade Protocoladora sé
deve efetuar as copias apds a apresentacdo do comprovante de pagamento
(DARJ): e

I11- A Unidade Protocoladora disponibilizara as copias.

3. PROCEDIMENTOS PROCESSUAIS
3.1. AUTUACAO

3.1.1. Autuagéo consiste na abertura do processo administrativo e tem como objetivo
a aquisicgéo, resguardo, transferéncia, modificacdo ou extingdo de direitos.

3.1.2. Autua-se um processo quando a natureza da acdo dependa da decisdo de duas
ou mais pessoas. Dispensa-se a composi¢do de processo nos casos em que a
decisdo dependa de uma Unica pessoa com uma tramitacdo simples e breve,

podendo assim, ser solucionado sem as formalidades do processo.

3.1.3.0s documentos oriundos de outro érgdo do Poder Executivo Estadual também

podem ser autuados, desde que cumpram 0s requisitos acima descritos.

3.1.4. A autuacdo de processo administrativo podera ser solicitada por qualquer parte
interessada, respeitando o disposto no artigo 9°, Capitulo V da Lei Estadual
5.427, de 01 de abril de 2009, materializando-se a partir do Termo de Abertura

de Processo.

3.1.5.0 processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original.
No entanto, serd admitida como excecdo a autuagdo mediante copia de
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documento, desde que a coOpia seja autenticada por servidor publico a vista do

original, considerando que o servidor possui fé publica em seus atos.

3.1.6.0s documentos transmitidos por fax, com procedéncia fora da esfera do Poder
Executivo Estadual, desde que fotocopiados, devem ser autuados na Unidade

Protocoladora do 6rgdo interessado.

3.1.7.As Unidades Administrativas devem enviar a Unidade Protocoladora apenas a
solicitacdo de abertura de processo e o documento gerador. Os documentos a
serem instruidos no processo sdo de responsabilidade da Unidade

Administrativa.

3.1.8. A fixacgdo dos colchetes que unem as folhas processuais observara a distancia, a

partir da margem esquerda, de cerca de 2 cm.

3.1.9. Todos 0s processos autuados deverdo ter o seu numero gerado pelo Sistema de

Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo.

3.1.10. No momento da autuacdo, a Unidade Protocoladora deve adotar os seguintes

procedimentos:

I. Verificar a existéncia de processos precedentes, com mesmo nome e

mesmo assunto;

I1. Caso existam processos com 0 mesmo nome e 0 mesmo assunto, notificar
ao solicitante e verificar a real necessidade de abertura do processo

solicitado;

I11. Gerar o numero do processo no Sistema de Protocolo Eletrénico Integrado
do Poder Executivo Estadual, classificando-o de acordo com o Plano de

Classificacdo de Documentos em vigor;

IV. Preencher os campos da capa padronizada do Processo Administrativo
Estadual tais como: érgdo, niamero do processo, data de inicio, nome e
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assunto (de acordo com Plano de Classificacdo de Documentos vigente). Os

dados acima citados podem ser substituidos por etiqueta; e

V. Preencher, assinar e instruir, apds a capa do processo, 0 TERMO DE
ABERTURA seguido pelo documento originador.

3.2. AUTUACAO DE DOCUMENTOS COM CLASSIFICACAO DE
PRECEDENCIA

3.2.1.A autuagdo de documentos que exijam, pela sua natureza, celeridade e
prioridade de encaminhamento na sua tramitacdo, recebe a classificacdo de

urgente ou urgentissimo.

3.2.2.Considerando o prazo disposto no Decreto Estadual n°43.597, de 16 de maio de
2012, todos os processos autuados referentes a este Decreto devem receber o

carimbo de grau de precedéncia.

3.2.3.0s documentos com classificagdo de precedéncia devem ter prioridade na

autuacao.

3.2.4.0 documento originador deve ser enviado ao protocolo com a classificagéo de

precedéncia.

3.2.5.Para a atribuicdo da classificacdo de precedéncia devem ser adotados os

seguintes procedimentos:

I. O solicitante deve informar o grau de precedéncia (urgente/urgentissimo)

correspondente no canto superior esquerdo do documento; e

I1. A Unidade Protocoladora, ao proceder a autuacdo, deve inserir carimbo

correspondente ou etiqueta no canto superior esquerdo da capa do processo.

Modelo de carimbo “urgente’:
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URGENTE

Modelo de carimbo “urgentissimo”:

URGENTISSIMO

3.3. AUTUACAO DE PROCESSOS E INSTRUCAO DE DOCUMENTOS COM
CLASSIFICACAO DE SIGILO E INFORMACOES PESSOAIS

3.3.1. Ao autuar 0s processos ou instruir os documentos com classificacdo de sigilo,
informacdes pessoais ou demais hipoOteses de sigilo prevista em legislacdo
especifica, a Unidade Protocoladora deve apor o carimbo correspondente no
canto superior esquerdo da capa do processo.

3.3.2.Quando o documento sigiloso ou de carater pessoal for instruido, o processo
deve herdar o mesmo grau de sigilo. Em caso de processos ja classificados,

deve ser refeita a classificagdo para prevalecer a mais elevada.

Modelos de carimbos de sigilo:

RESERVADO

SECRETO

ULTRASSECRETO
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Modelo de carimbo de informacdes pessoais:

PESSOAL

Modelo de carimbo das demais hipoteses de sigilo

DIREITOS AUTORAIS

PROPRIEDADE
INDUSTRIAL

3.4. INSTRUCAO E NUMERACAO DE FOLHAS

3.4.1.Instrugdo consiste na insercdo sequencial dos documentos necessarios para que
um determinado processo cumpra a sua finalidade, devendo ser parte constante

dele. Esses documentos sdo também chamados de pecas processuais.

3.4.2. As pecas processuais serdo sempre rubricadas, datadas e numeradas, em ordem
crescente, por meio de carimbo padronizado, conforme ordem cronolégica de

instrucdo processual.

3.4.3. As pecas processuais que instruirem o processo poderdo ser representadas por
cdpia ou outra forma de reproducéo permanente, exigindo-se a conferéncia com

o original, quando julgado necessario.

3.4.4.0s versos das folhas ndo deverdo ser utilizados. Cada documento original deve

ser exarado em folha separada para permitir o correto arquivamento dos autos.

3.4.5.Nos casos em que a pega do processo estiver em tamanho menor ou maior que
0 padrdo A4, sera colado em folha de papel branco, inserindo o carimbo da
numeracgdo de pecas de tal forma que o canto superior direito do documento
seja atingido pelo referido carimbo.
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3.4.6.Nenhum processo deve ter duas pe¢as com a mesma numeragdo, nao sendo

admitido diferencia-las pelas letras “A” e “B”, nem rasura-las.

3.4.7.A primeira folha do processo sera a Capa padrdo (folha 1), a qual ndo sera
numerada, nem receberd carimbo ou marcacdo de instrugdo processual. A
primeira folha numerada e com a referida marcacdo/carimbo serd sempre o
Termo de Abertura de Processos (folha 2), seguido do documento originador
(folha 3).

3.4.8.Para instruir documentos em um processo, a Unidade Administrativa deve
adotar os seguintes procedimentos:

I. Inserir carimbo padronizado de instru¢do nas folhas do processo no canto
superior direito da pagina. Preencher namero do processo, data de criacdo do
processo, numero da folha que esta sendo instruida na ordem crescente,
rubrica seguida do nimero da ldentidade Funcional do servidor que esta
efetuando a instrucdo; e

I1. Caso nédo tenha carimbo de instrucdo, inserir marcagdo com dados contidos
no carimbo e numerar sequencialmente as folhas. O carimbo ou a marcagéo
de instrucdo processual deverd conter os elementos conforme exemplo

abaixo:

Modelo de carimbo de instrucdo:

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

Processo n°.

Data: fls.:

Rubrica:
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3.5. EMENDA CARMIM

3.5.1.A Emenda Carmim é o método de retificacdo de elementos processuais de
instrugdo ou autuagdo, por meio de utilizagdo de tinta cor Carmim (vermelho

Vivo).

3.5.2.Quando for constatada a necessidade de correcdo de qualquer elemento
processual constante do carimbo de instrucéo, de qualquer folha do processo, a

unidade responsavel pela falha devera recorrer a Emenda Carmim.

3.5.3. A verificagdo de erros ou rasuras nos registros de autuagéo e instrugéo, no ato
de recebimento de um processo administrativo, motivard a sua devolucdo ao

6rgéo responsavel pelo erro ou rasura para fins de retificacao.

3.5.4.Nao podem ocorrer corre¢oes ou qualquer alteracdo na capa do processo ou em
contetdo decisorio de pecas processuais por meio de Emenda Carmim.

3.5.5.Para utilizar a Emenda Carmim a Unidade Administrativa deve adotar os

seguintes procedimentos:

I.Riscar (tachar) o elemento processual, objeto da retificacdo, com caneta com

tinta vermelha (carmim); e

I1.Inserir carimbo de retificacdo abaixo do carimbo de instru¢do preenchendo
todos os seus elementos com caneta cor vermelha, informando data da

correcdo e responsavel seguida do nimero da Identidade Funcional.

Exemplos de retificacdo com Emenda Carmim:

e Na instrugdo, determinado Analista de Protocolo equivocou-se ao

escrever a data no nimero identificador do processo:

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processo n°. E-12/005/1.526/28<3
Data: 20/01/2013 fls.: 33

Rubrica: 29
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e O elemento a ser corrigido, no caso 0 ano do processo, deve ser riscado,
com tinta cor carmim, e deve ser inserido o carimbo de retificagéo
(Emenda Carmim) abaixo do carimbo de instru¢cdo, com todas as

informacdes preenchidas:

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
EMENDA CARMIM
Processo n°.: E-12/005/1.526/2013

Data: 20/01/2013 fls.: 33
Data da retificacdo: 10/04/2013
Responsavel:

3.6. ABERTURA E ENCERRAMENTO DE VOLUMES

3.6.1. A divisdo de um processo por volumes tem a finalidade de organizar a incluséo
de folhas no processo administrativo, tendo em vista a manutengdo da

integridade e a preservacgao do processo e dos documentos que o compdem.

3.6.2. As Unidades Administrativas devem enviar a Unidade Protocoladora apenas o
processo a ser encerrado. Os documentos a serem instruidos no volume

subsequente sdo de responsabilidade da Unidade Administrativa.

3.6.3.Cada volume do processo ndo devera exceder a 200 folhas. Para encerrar o
volume que alcangar o limite, deve-se incluir o Termo de Encerramento de
Volume e abrir o volume subsequente, a partir do Termo de Abertura de
Volume. A abertura de volumes devera ser registrada no Sistema de Protocolo
Eletrénico Integrado do Poder Executivo.
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3.6.4.Quando o documento a ser instruido contiver nimero de folhas excedentes ao
limite fixado nesta norma, deve-se abrir um volume processual apenas para esse
documento. As pecas processuais subsequentes serdo instruidas em um novo

volume.

Exemplo: Se um documento de 200 folhas for instruido em um processo que
ja possui 95 folhas, o primeiro volume sera encerrado com as 95 folhas e

sera aberto o segundo volume para o documento com 200 folhas.
3.6.5. Sera vedada a quebra de paginas de documentos a serem instruidos no processo.

Exemplo: No caso de processo contendo 180 folhas, no qual serd incluido
um documento contendo 50 folhas, o volume deveré ser encerrado na folha

180, devendo ser aberto novo volume para a inclusao do referido documento.
3.6.6. Sera admitido aumento de 10% do limite de folhas por volume (20 folhas).

Exemplo: Um documento com 200 folhas sera instruido em um processo
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.

3.6.7.Ressalva-se que 0 ndo cumprimento das regras de encerramento e abertura de
volume ocasionara interrupgdo do curso normal do processo, restituindo-o ao

ualtimo remetente para adequacéo.

3.6.8.As regras de volume sdo aplicaveis para os documentos que instruirem o

processo, inclusive 0s anexos.

3.6.9.Capas de volumes, a exemplo da capa de processo, contam como folha, mas

ndo serdo numeradas. As contracapas ndo contam.

3.6.10. Os volumes poderdo tramitar separadamente. Nos casos em que haja
necessidade de tramitagdo conjunta, os volumes podem ser mantidos unidos por

meio de amarracdo, com fita apropriada a esta finalidade ou material
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semelhante, ou por outro procedimento que garanta a tramitacdo e localizacdo
dos volumes, cabendo ser observado se o procedimento utilizado é adequado
para a conservacgdo e integridade fisica do processo e dos documentos que o

compdem.

3.6.11. Para encerramento e abertura de volume a Unidade Protocoladora deve adotar

0S seguintes procedimentos:

. Preencher, assinar e instruir o TERMO DE ENCERRAMENTO DE
VOLUME apés a ultima folha do volume a ser encerrado;

I1. Incluir a indicacdo "Volume I na capa do processo;

I11. Preencher a capa de processo subsequente, indicando a numeracgdo do novo

volume; e

IV. Preencher, assinar e instruir o TERMO DE ABERTURA DE VOLUME,

devidamente numerado, no novo volume.
3.7. ANEXAQAO DE DOCUMENTOS A PROCESSOS

3.7.1. Anexacdo € a inclusdo de um ou mais documentos em um processo para fins de
estudo e apreciacdo ou para fundamentar e comprovar as decisoes proferidas no

processo.

3.7.2. A Anexacdo serd solicitada pelas partes envolvidas no processo e efetuada pela

Unidade Protocoladora na qual o processo esta tramitando.

3.7.3.Podem ser anexados documentos avulsos com procedéncias distintas (de 6rgdos

diferentes) do processo administrativo.

3.7.4.Cada documento a ser incluido contarda como um anexo. Caso sejam incluidos
mais de um documento na anexacéo, estes receberdo numeragdo sequencial em

algarismos romanos (Anexo |, Anexo I1, etc.).
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3.7.5.Cada documento anexado deve receber carimbo padronizado, ou marcagédo com
os dados do carimbo. As folhas de cada documento anexado devem ser

numeradas sequencialmente, com numeral arabico.

Exemplo: Anexo | possui 3 folhas, sendo folha 1, folha 2 e folha 3 (ou fl. 1,
fl. 2 e fl. 3).

3.7.6.0s documentos que ndo puderem receber carimbo ou marcagdo ou seja gerados
em outro suporte, como CD ROM, microfilme, etc., bem como documentos
encadernados ou em brochura devem ser inseridos em envelope. O carimbo ou

marcacdo de anexo deve ser aposto no envelope.

3.7.7.A anexacgdo apenas sera desfeita a partir do desentranhamento, observando-se

0s procedimentos do item 3.11.

3.7.8.Para a anexagdo de documentos a Unidade Protocoladora deve adotar os

seguintes procedimentos:

I. Preencher, assinar e instrur o TERMO DE ANEXACAO DE
DOCUMENTOS no processo;

12

I1. Inserir a “Folha de indicacdo de Anexos” apds ultima folha do processo (a

folha de indicacdo de anexos ndo serd instruida e numerada);
I11. Incluir anexos (documentos) apos a “folha de indicagdo de anexos”; e

IV. Inserir carimbo de anexo, contendo o nimero do processo, 0 nimero do
anexo (em algarismos romanos) e o numero de paginas do anexo (em
algarismo ardbico). Pode-se também utilizar marcacdo com mesmo

conteddo, no canto superior direito de cada folha do anexo.

Modelo de Carimbo de Anexacio

2 A folha de indicacéo de anexos é uma folha em tamanho A4 com a palavra “ANEXOS” centralizada com
fonte Times New Roman, 16.
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Processo n°.:

Anexo n°: fls.:

3.8. JUNTADA DE PROCESSOS

3.8.1.Juntada é a unido de processos que possuem dependéncia entre si, sendo 0s
fatores determinantes: interessado comum e mesma matéria. A juntada é

definitiva e irreversivel.

3.8.2.A juntada é a integracdo ou fusdo de processos, a partir dos elementos
processuais do processo principal, tais como: numero do processo,

interessado(s), procedéncia, ano, etc.

3.8.3.A juntada de processos € solicitada apenas pelos setores envolvidos nos

processos e efetuada pela Unidade Protocoladora.

3.8.4.0 processo mais recente € juntado ao processo mais antigo (processo principal),
seguindo a ordem cronoldgica de decisbes, e tem seu tramite encerrado em

decorréncia da juntada.

3.8.5.0 processo juntado tem suas folhas renumeradas de acordo com a sequéncia do

principal e deve receber o nimero do processo principal.

3.8.6.Para efetuar a juntada de processos a Unidade Protocoladora deve adotar os

seguintes procedimentos:

I. Verificar se 0 processo a ser juntado possui 0(s) mesmo(s) interessado(s) e

mesma matéria do processo principal;

I1. Preencher, assinar e instruir o TERMO DE JUNTADA DE PROCESSOS
apos a tltima folha do processo principal;

I11. Retirar a capa do processo a ser juntado;

IV. Inserir as folhas do processo juntado apds o Termo de Juntada;
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V. Inserir carimbo de instru¢do, ou marcagdo com mesmo conteudo, abaixo do

carimbo de instrucgdo antigo;

VI. Marcar um “X” sobre o carimbo anterior e preencher os campos do novo
carimbo dando continuidade a sequéncia da ultima folha do processo

principal, tais como outros elementos processuais; e

VII. Registrar acdo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder

Executivo Estadual.

Exemplo: O processo n° E-12/005/456/2013 foi juntado ao processo n° E-
12/005/155/2013 (processo principal).

O processo mais recente perde a capa e as folhas de instrugdo devem ser

renumeradas a contar da Gltima folha do processo principal.

O processo principal contém 53 folhas. O Termo de Juntada deve ser
instruido como folha 54. Desta forma, as folhas do processo juntado devem

ser renumeradas iniciando em 55, conforme ilustracdo abaixo:

N\

VICO PUBLICO ESTADU
Processo -12/005/ 2013
Data: 10/04/ fls.: 02

Ru

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processo n°. E-12/005/155/2013
Data: 30/01/2013 fls.: 55

Rubrica:

3.9. APENSACAO DE PROCESSOS
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3.9.1. Apensacdo é a unido temporaria de um ou mais processos a outro. Este
procedimento é motivado quando, por sua natureza, embora ndo deva fazer
parte integrante de outro processo, existam motivos que justifiguem que seja
examinado e analisado em conjunto com outro processo, a fim de assegurar a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes e/ou complementares

(assuntos correlatos).

3.9.2. A apensacdo de processos é solicitada apenas pelos setores envolvidos nos
processos e efetuada pela Unidade Protocoladora.

3.9.3.0s processos que possuirem outro(s) processo(s) apenso(s) devem ter uma
sinalizacdo especifica durante o tramite, ou seja, devem conter uma indicagao

dos processos apensados.

3.9.4.0s processos que forem apensados a outro terdo seu tramite interrompido até a

sua desapensacgéo, ou seja ndo podem receber instrugao.

3.9.5. Para efetuar a apensacao de processos a Unidade Protocoladora deve adotar os

seguintes procedimentos:

I.Verificar se 0 processo a ser apensado possui matéria ou assunto correlato ao

processo principal;

Il. Preencher, assinar e instrur o TERMO DE APENSACAO DE
PROCESSOS no processo principal;

I11. Inserir processo como apenso do processo principal, sem retirar a capa; e

IV. Registrar acdo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder

Executivo.
3.10. DESAPENSACAO DE PROCESSOS

3.10.1. Processos apensados devem obrigatoriamente ser desapensados antes do
arquivamento. A desapensacao pode ocorrer de duas formas:
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¢ No encerramento do processo principal; ou

e Ap0s o cumprimento do propdsito da apensacdo, quando os envolvidos nos

processos devem solicitar a desapensacdo a Unidade Protocoladora.

3.10.2. Nos casos de processos apensados de 6rgdos de procedéncia distintas, a
Unidade Protocoladora, no momento da desapensagdo, deve encaminhar o

apenso ao orgao de origem.

3.10.3. Para efetuar a desapensacdo de processos a Unidade Protocoladora deve
adotar os seguintes procedimentos:

. Preencher, assinar e instruir o TERMO DE DESAPENSACAO DE
PROCESSOS no processo principal;

1. Nos casos de processos em tramite, separar fisicamente e enviar 0 processo

apensado para conclusdo do seu tramite;

I11. Registrar acdo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder

Executivo; e

IV. Se o processo apensado tiver procedéncia distinta do principal, encaminha-
lo ao 6rgdo que procedeu a sua autuacao.

3.11. DESENTRANHAMENTO DE PECAS PROCESSUAIS

3.11.1. O desentranhamento consiste na retirada de documentos de um processo a
pedido de interessado (pessoa fisica ou juridica) ou da Administragdo Publica.

3.11.2. O desentranhamento de documento serd solicitado a partir de despacho de
solicitagdo de desentranhamento de documentos. Também podera ser solicitado
mediante peticdo, que sera deferida ou indeferida pela autoridade competente
por meio de despacho de deferimento ou indeferimento de desentranhamento.
Se a peticdo for impetrada por habeas data, esta anélise devera ser atendida no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas.
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3.11.3. Se o requerente for um 6rgdo publico da esfera estadual ou representante
deste, a Unidade Protocoladora encaminhara o documento conforme regras de
tramitagdo de documentos. Caso contrario, solicitara recibo no TERMO DE
DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS, o qual devera ser datado e
assinado.

3.11.4. Para efetuar o desentranhamento de pecas a Unidade Protocoladora deve

adotar os seguintes procedimentos:
I. Verificar se o requerente é parte interessada no processo;
I1. Instruir no processo a peticdo do requerente;

I1l. Encaminhar o processo a autoridade competente para deferimento ou

indeferimento. No caso de indeferimento este devera ser fundamentado;

IV.Em caso de deferimento, preencher, assinar e instruir o TERMO DE
DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS no lugar da pega retirada;

V.Convocar o interessado para retirada das pecas e solicitar o recebimento no
TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS. Caso o
interessado nd&o compareca no prazo de 20 dias, ndo efetuar o

desentranhamento; e

VI. Em caso de indeferimento, dar ciéncia e vista do processo ao requerente do

desentranhamento.
3.12. DESMEMBRAMENTO DE PECAS PROCESSUAIS

3.12.1. O desmembramento de documentos consiste na separagdo de um documento
ou parte dos documentos de um ou mais processos visando a formacao de novo

processo.

3.12.2. O desmembramento de documentos sera realizado a partir de requerimento de

desmembramento ou despacho de solicitagdo de desmembramento, o qual sera
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deferido ou indeferido pela autoridade competente por meio de despacho de

autorizacao de desmembramento.

3.12.3. Para efetuar o desmembramento de pecas a Unidade Protocoladora deve
adotar os seguintes procedimentos:

I. Verificar se o solicitante é parte envolvida no processo;

Il. Instruir no processo o requerimento preenchido pelo solicitante e

encaminhé&-lo a autoridade competente para deferimento ou indeferimento;

I11. Se o requerimento for deferido pela autoridade, preencher, assinar e instruir
o0 TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS no lugar da(s)
peca(s) retirada(s);

IV. Providenciar a autuagéo dos documentos desmembrados, seguindo as regras
de autuacéo;

V. Registrar a operacdo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder
Executivo Estadual; e

VI.Se o requerimento for indeferido, dar ciéncia e vista do processo ao

requerente do desmembramento.
3.13. ACAUTELAMENTO DE PROCESSOS

3.13.1. Acautelamento € o direito de cautela que possui a Administracdo Publica para
evitar que haja dano ou lesdo ao interesse/patriménio publico ou a seguranca de

bens, pessoas e servicos.

3.13.2. A medida acauteladora constitui efeito suspensivo, ou seja, de paralisacdo do

processo até que os possiveis danos ou lesdes sejam extintos ou sanados.

3.13.3. As providéncias acauteladoras sdo discricionarias, ou seja, dependem de
analise do administrador responsavel pela tomada de decisdo, devendo ser

obrigatoriamente motivadas.
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3.13.4. A Administracdo Publica poderd desacautelar um processo, a qualquer

momento, de oficio ou motivada por solicitagdo das partes interessadas.

3.13.5. Para efetuar o acautelamento a Unidade Protocoladora deve adotar o0s

seguintes procedimentos:

I. Instruir no processo o requerimento de acautelamento e encaminha-lo a

autoridade competente para deferimento ou indeferimento;

Il. Se o requerimento for deferido, intimar o interessado para manifestacéo,
salvo quando o0 mesmo for desconhecido ou estiver em local ndo sabido e/ou
0 decurso do prazo para manifestacdo puder causar danos irreversiveis ou de
dificil reparacdo. ApOs intimacdo, aguardar 48 horas para promover

acautelamento do processo;

I1l. Preencher, assinar e instruir o TERMO DE ACAUTELAMENTO DE
PROCESSQO; e

IV. Se o requerimento for indeferido, dar ciéncia e vista do processo ao

requerente do acautelamento.

3.14. DESACAUTELAMENTO DE PROCESSOS

3.14.1. O desacautelamento consiste na liberagdo do processo administrativo,
anteriormente sob cautela de determinado 6rgdo da Administracdo Publica, para

0 prosseguimento de seus tramites normais.

3.14.2. A Administracdo Publica poderd desacautelar um processo a qualquer

momento, de oficio ou motivada por solicitacdo de terceiros.

3.14.3. Quando a solicitacdo de desacautelamento ndo ocorrer de oficio, o solicitante
dever4, em primeira instancia, recorrer ao 0rgdo responsavel pelo

acautelamento.
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3.14.4. Para efetuar o desacautelamento a Unidade Protocoladora deve adotar 0s

seguintes procedimentos:

I. Instruir no processo o requerimento e encaminhd-lo a autoridade

competente para deferimento ou indeferimento;

1. Se o requerimento for deferido pela autoridade, preencher, assinar e instruir
0 TERMO DE DESACAUTELAMENTO DE PROCESSQOS; e

I1l. Se o requerimento for indeferido, dar ciéncia e vista do processo ao

requerente do desacautelamento.

3.15. EXTINCAO DE PROCESSOS

3.15.1. A administragdo publica pode declarar extinto o processo quando exaurida sua
finalidade ou quando o objeto da decisdo se tornar impossivel, inatil ou
prejudicado por fato superveniente.

3.15.2. A extingcdo de processos administrativos pode ocorrer por declaragéo da

prépria administracdo publica ou por desisténcia total das partes interessadas.

3.15.3. Os processos extintos ndo devem ser reabertos. Para 0s casos em que houver a
necessidade de retomar as agGes processuais, as partes interessadas devem

proceder & abertura de novo processo.

3.15.4. Quando o processo for declarado extinto, a Unidade de Protocoladora deve
encaminha-lo para arquivamento, cabendo cumprir o respectivo prazo de

guarda constante na Tabela de Temporalidade.
3.16. DESISTENCIA DE PROCESSOS

3.16.1. O interessado poderd, mediante manifestacdo escrita, desistir total ou

parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.
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3.16.2. A desisténcia do processo ocasionara sua extingdo somente quando se tratar
de desisténcia total, ou seja, quando todos os interessados desistirem da acao,

desde gque o ato ndo cause prejuizos e danos ao interesse publico e a terceiros.

3.16.3. Quando se tratar de desisténcia parcial, ou seja, quando apenas parte dos
interessados desistirem da agédo, deve haver a formalizagdo das respectivas
desisténcias.

3.16.4. Para registrar a desisténcia do processo a Unidade Protocoladora deve

adotar os seguintes procedimentos:

I. Instruir o TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSOS preenchido e

assinado pelos interessados;

Il. Encaminhar o processo a chefia de gabinete do 6rgdo para que esta analise
se 0 ato de desisténcia pode ocasionar prejuizos e danos ao interesse publico

ou a terceiros;
3.17. ENCERRAMENTO DE PROCESSOS

3.17.1. O encerramento de processos consiste na finalizagcdo do fluxo decisorio do
processo administrativo e, por conseguinte, no arquivamento no 6rgdo de

origem.

3.17.2. O encerramento pode ser solicitado ou sugerido pelos envolvidos no processo
por meio de despacho de solicitacdo de encerramento. Porém, somente o 6rgéo
originador do processo podera encerra-lo mediante preenchimento e assinatura
de TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO.

3.17.3. Quando o processo tiver seu fluxo decisério encerrado somente podera ser

reiniciado ou alterado mediante reabertura de processo.

3.17.4. Para efetuar o encerramento de processos a Unidade Protocoladora deve
adotar os seguintes procedimentos:
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|. Preencher, assinar e instrur o TERMO DE ENCERRAMENTO DE
PROCESSO no processo;

I1. Registrar o encerramento no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do
Poder Executivo Estadual; e

I11. Quando o processo for encerrado, encaminhar para arquivamento, cabendo

cumprir o respectivo prazo de guarda constante da Tabela de Temporalidade.
3.18. REABERTURA DE PROCESSOS

3.18.1. A reabertura de processos corresponde a reiniciagdo, revisdo ou retomada de

seu fluxo decisorio e, por conseguinte, ao desarquivamento do processo.

3.18.2. A solicitacdo de acesso ao processo ja encerrado e arquivado com fins de vista

ou cOpia ndo sera, para todos os efeitos, considerada reabertura de processos.

3.18.3. A reabertura sera solicitada apenas pelos setores envolvidos. Quando a
solicitacdo for de Orgdo externo, serd realizada por meio de Oficio. Quando

ocorrer no préprio 6rgdo, sera realizada mediante Correspondéncia Interna.

3.18.4. Para efetuar a reabertura de processos a Unidade Protocoladora deve adotar os

seguintes procedimentos:

I. Receber e verificar se o Oficio ou a Comunicacdo Interna procedem de

partes interessadas ou envolvidas no processo;

Il. Preencher, assinar e instrur o TERMO DE REABERTURA DE
PROCESSOS ap6s a ultima folha do processo;

I11. Encaminhar o processo ao solicitante da reabertura; e

IV. Registrar a reabertura no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do

Poder Executivo Estadual.

3.19. RECONSTITUICAO DE PROCESSOS
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3.19.1. A reconstituicdo de processos consiste na reunido de documentos com o

objetivo de remontar processos em casos de desaparecimento ou extravio.

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

apuracao.

3.19.3. A apuragéo serd realizada mediante sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, conforme instituido pelo Decreto-Lei n°. 220, de 18 de julho de
1975.

3.19.4. A autoridade responsdvel pela apuracdo, na reconstituicdo de processos
devera adotar os seguintes procedimentos processuais:

I. Ordenar a documentagdo que comprove as acGes de busca do processo
extraviado, juntamente com o documento pelo qual foi notificado o

desaparecimento do processo;

I1. Enviar & autoridade da unidade a que estiver jurisdicionado para autorizacdo

da abertura de sindicancia e reconstituicéo;

I11. Promover a reconstituicdo por meio do resgate de informacOes referentes ao
assunto e objeto do processo extraviado, obtendo cdpias dos documentos que

0 constituiam;
IV. Autuar processo de reconstituicdo atribuindo-lhe nova numeracéo; e

V. Acrescentar no Termo de Abertura de Processo a informagdo de que o
processo esta sendo reconstituido, onde deve constar o nimero do processo
extraviado, o interessado, assunto, numero da sindicancia e outras

informacdes identificadoras do processo.

3.20. DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS EM PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS
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3.20.1. A digitalizacdo sera utilizada para fins de consulta e instrucdo processual em

processos administrativos eletrénicos.

3.20.2. Os documentos digitalizados, para fins de tramite processual, ttm a mesma
forca probante dos originais, ressalvada a alegagdo motivada de adulteragdo
antes ou durante o processo de digitalizacéo.

3.20.3. Os originais dos documentos digitalizados devem ser preservados pelo seu
detentor até cumprimento dos prazos de guarda previstos na Tabela de

Temporalidade em vigor.

3.20.4. Os documentos digitalizados devem ser gerados apenas em formato PDF
(PortableDocumentFormat).

3.20.5. Quando um processo administrativo em meio fisico for juntado ou apensado a
um processo administrativo em meio eletronico, a Unidade Protocoladora deve
digitaliza-lo e promover a inclusdo deste no “Processo Digital”, mantendo o

original pelo prazo previsto na Tabela de Temporalidade vigente.

3.20.6. O processo original cujas pecas foram digitalizadas a fim de integrar processo
eletronico, ap6s a digitalizacdo, recebe carimbo ou marcacdo com a
identificagcdo do processo administrativo eletronico correspondente, contando

com o0s seguintes elementos:
I. NUmero do processo eletronico;
Il. Data da entrada; e
I11. Responsavel pela inclusdo e o nimero da identidade funcional.

3.20.7. Os procedimentos previstos neste item devem observar o disposto no Decreto
n® 42.352, de 15 de marco de 2010, e normas complementares Resolugéo
CONEARQ N° 03, de 04 de setembro de 2012 .
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4. PROCEDIMENTOS LEGAIS DE ATOS ADMINISTRATIVOS
4.1. ANULACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

4.1.1. A Anulacdo consiste no desfazimento de atos administrativos, quando eivados
de vicio de legalidade.

4.1.2. A anulagdo de um ato administrativo pode ocorrer de oficio, pela propria
administracdo, ou mediante provocacao de terceiros, produzindo, em ambos 0s

casos, efeitos retroativos a data em que o ato foi praticado.

4.1.3. Ao(s) interessado(s) pelo ato deve ser assegurada a oportunidade de se

manifestar previamente & anulag&o.

4.1.4. Todos os atos de anulagdo deverdo ser motivados, com indicacdo dos fatos e
fundamentos juridicos. A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente,
podendo consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de
anteriores pareceres, informagdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo

parte integrante do ato.
4.1.5. Na anulagdo de oficio devem ser adotados os seguintes procedimentos:

I. A autoridade que praticou o ato invalido, ou seu superior hierarquico, deve

submeter o assunto a assessoria juridica;

I1. A assessoria juridica deve opinar sobre a validade do ato sugerindo, quando

for o caso, providéncias para instrugdo dos autos; e

1. A Assessoria Juridica do Orgdo deve indicar a necessidade, ou ndo, da
manifestacdo prévia do interessado do ato.

4.1.6. Na anulacdo mediante provocacdo por terceiro interessado devem ser adotados

0S seguintes procedimentos:

I. Preencher requerimento de anulacdo e encaminhar & autoridade que praticou

0 ato;
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I1. Submeter & Assessoria Juridica do Orgdo para emissdo de parecer em até 20
(vinte) dias;

I11. A Assessoria Juridica do Orgdo deve opinar sobre a procedéncia, ou n&o, do
pedido, sugerindo, quando for o caso, providéncias para a instrucdo dos

autos e esclarecendo se a eventual anulagéo atingiré terceiros;

IV. Quando o parecer apontar a existéncia de terceiros interessados, a
autoridade determinara sua intimagdo para, em 15 (quinze) dias, manifestar-

se a respeito;

V. Concluida a instrucdo, serdo intimadas as partes para, em 7 (sete) dias,

apresentarem suas razdes finais;

VI. A autoridade, embasada no parecer da Assessoria Juridica do Orgdo,
decidird em até 20 (vinte) dias, por despacho motivado, sendo convocadas as

partes; e

VII. Apds decisdo, cabera recurso hierarquico.

4.2. REVOGACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

4.2.1.A Revogacdo corresponde a suspensdo dos efeitos de determinado ato
administrativo por motivo de conveniéncia ou oportunidade, devendo ser

respeitados os direitos adquiridos até a data da revogacéo.

4.2.2. Ao(s) interessado(s) pelo ato deverd ser assegurada a oportunidade de se

manifestar previamente a revogacao.

4.2.3. Todos os atos de revogacdo devem ser motivados, com indicagdo dos fatos e
fundamentos juridicos. A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente,

podendo consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de
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anteriores pareceres, informacdes, decisdes ou propostas que, neste caso, serdo

parte integrante do ato.

4.2.4.Na revogacdo de atos administrativos, devem ser adotados 0s seguintes

procedimentos:

I. A autoridade que praticou o ato invalido, ou seu superior hierarquico, deve

submeter o assunto a Assessoria Juridica;

Il. A Assessoria Juridica deve opinar sobre a validade do ato sugerindo,
quando for o caso, providéncias para instru¢do dos autos; e

I11. Indicar a necessidade, ou ndo, da manifestacdo prévia do interessado do ato.

4.3. CONVALIDACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

4.3.1. A convalidagéo consiste na possibilidade de a Administragéo, voluntariamente,
tornar validos os atos administrativos que possuam vicios de legalidade

passiveis de serem sanados.

4.3.2. A convalidacdo de um ato administrativo pode ser solicitada pela
Administracdo Publica ou por qualquer administrado.

4.3.3.Todos os atos de convalidacdo devem ser motivados, com indicacdo dos fatos e
fundamentos juridicos. A motivacdo deve ser explicita, clara e congruente,
podendo consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de
anteriores pareceres, informacdes, decisdes ou propostas que, neste caso, serdo

parte integrante do ato.

4.3.4. As solicitacbes de convalidagdo devem ser encaminhadas a autoridade
responsavel pelo ato a ser convalidado, que apds analise, deve convalida-lo

mediante outro ato, referenciando o ato convalidado, e dar publicidade.
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4.3.5.Na convalidagdo de atos administrativos, devem ser adotados os seguintes

procedimentos:

I. Para vicio de competéncia: a autoridade competente que praticou o ato ou
autoridade hierarquicamente superior deve convalidar o ato mediante

ratificacdo formal e motivada; e

Il. Para vicio de objeto, quando mdltiplo: a autoridade competente que
praticou o ato ou a autoridade hierarquicamente superior deve convalidar o

ato mediante conversdo ou reforma.

I1l. Para quando, independente do vicio apurado, constatar-se que a anulagao
do ato trara mais prejuizos ao interesse publico: a autoridade competente que
praticou 0 ato ou a autoridade hierarquicamente superior deve realizar a

exposi¢do de motivos para convalidagao de ato administrativo.
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

Caso o solicitante seja funcionario do 6rgao:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do
Solicitante>, servidor do(a) <Orgédo>, efetuou-se a abertura do processo de n° <ntimero do
processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionario do protocolo>,

servidor(a) do(a) <Orgéo >, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante seja externo ao 6rgao:

Em<dd> de <més por extenso> de <aaaa>, efetuou-se a abertura do processo de n°
<nUmero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionério do

protocolo>, servidor(a) do(a) <Orgéo>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

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

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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T ‘:«7 Qned

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

TERMO DE REABERTURA DE PROCESSO

Caso o solicitante seja funcionario do 6rgao:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do
Solicitante>, servidor do(a) <Orgdo>, efetuou-se a reabertura do processo de n° <nlimero
do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionario do protocolo>,

servidor(a) do(a) <Orgéo>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.
Caso o solicitante seja externo ao 6rgao:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, efetuou-se a reabertura do processo de n°
<ntmero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionério do

protocolo>, servidor(a) do(a) <Orgo>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

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

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, efetuou-se o encerramento do processo de n°
<numero do processo>, contendo <Numero de Folhas> folhas. Com este fim e para constar,
eu, <Nome do funcionério do protocolo>, servidor(a) do(a) <Orgdo>, lavrei o presente

termo que vai por mim assinado.

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

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>

<Setor>

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Em <data por extenso>, efetuou-se a abertura do volume nimero <nimero do volume>do

processo n° E- . Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionario

do protocolo>, servidor(a) do(a) <Orgdo >, lavrei o presente termo que vai por mim

assinado.

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Eéta}dé owRio de Janeiro
<Orgéo>
<Setor>

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Em <data por extenso>, efetuou-se o encerramento do presente volume, no qual consta o

intervalo de folhas a , do processo n° E- . Com este fim e

para constar, eu, <Nome do funcionario do protocolo>, servidor(a) do(a) <Org&o >, lavrei o

presente termo que vai por mim assinado.

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE ANEXACAO DE DOCUMENTO

Caso o solicitante seja funcionario do 6rgéo:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do
Solicitante>, servidor do(a) <Orgdo>, foi(ram) anexado(s) ao presente processo,

identificado(s) como anexo <numero do anexo>, o(s) documento(s) especificado(s) abaixo:
Caso o solicitante seja externo ao 6rgao:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, foi(ram) anexado(s) ao presente processo,

identificado(s) como anexo <numero do anexo>, o(s) documento(s) especificado(s) abaixo:

DOCUMENTOS FOLHAS
<Tipologia do documento> <Numero de Folhas>
<Tipologia do documento> <Nudmero de Folhas>

Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionario do protocolo>, servidor(a) do(a)

<Orgéo> lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

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

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, foi(ram) juntado(s) ao presente processo o(s)

processo(s) especificado(s) abaixo:

PROCESSOS FOLHAS
<N° do processo> <Nudmero de Folhas>
<N° do processo> <Nudmero de Folhas>

Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionario do protocolo>, servidor(a) do(a)

<Orgao>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

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

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE APENSACAO DE PROCESSO

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, efetuou-se a apensacdo do processo

administrativo conforme especificagdo abaixo:
PROCESSO

<Numero do processo administrativo a ser apensado>

Com este fim e para constar, eu, <Nome funcionario do protocolo>, servidor(a) do(a)

<Orgao>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Cidade>, <dd>de<meés por extenso>de<aaaa>.

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE DESAPENSACAO DE PROCESSO

Caso o solicitante seja funcionario do 6rgéo:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do
Solicitante>, servidor do(a) <Orgdo> efetuou-se a desapensacdo do processo de n°
<numero do processo apenso> deste processo. Com este fim e para constar, eu, <Nome do
funcionario do protocolo>, servidor(a) do(a) <Orgio>, lavrei o presente termo que vai por

mim assinado.

Caso o solicitante seja externo ao 6rgao:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, efetuou-se a desapensacdo do processo de n°
<numero do processo apenso> deste processo. Com este fim e para constar, eu, <Nome do
funcionario do protocolo>, servidor(a) do(a) <Orgéo>, lavrei o presente termo que vai por

mim assinado.

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

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE ACAUTELAMENTO DE PROCESSO

Caso o solicitante seja funcionario do 6rgéo:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do
Solicitante>, servidor do(a) <Orgdo do Solicitante>, efetuou-se o acautelamento do
processo de n° <numero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do

funcionario>, servidor(a) do(a) <Org&o>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

Caso o solicitante seja externo ao 6rgao:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, efetuou-se o acautelamento do processo de n°
<nimero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionario>,

servidor(a) do(a) <Orgéo>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

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

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE DESACAUTELAMENTO DE PROCESSO

Caso o solicitante seja funcionario do 6rgéo:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, cumprindo a ordem do(a) Senhor(a) <Nome do
Solicitante>, servidor do(a) <Orgdo do Solicitante>, efetuou-se o desacautelamento do
processo de n° <numero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do

funcionario>, servidor(a) do(a) <Orgéo>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.
Caso o solicitante seja externo ao 6rgao:

Em <dd> de <més por extenso> de <aaaa>, efetuou-se o desacautelamento do processo de
n°® <nimero do processo>. Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionario>,

servidor(a) do(a) <Orgéo>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

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

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Estado do Rio de Janeiro
<Orgao>
<Setor>

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Em <data por extenso>, efetuou-se o desentranhamento das folhas n® <n® a nx°>, do

presente processo.

Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionario de protocolo>, servidor (a) do (a)

<Orgao>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>

Recebhido em <Data Abreviada>

<Nome completo e Assinatura do Requerente do
Desentranhamento>

<Matricula ou ID Funcional caso seja funcionario do
Estado>
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Governo do Estqdo do Rio de Janeiro
<Orgéo>
<Setor>

TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS

Em <data por extenso>, efetuou-se o desmembramento das folhas n° <n® a nx°>, do
presente processo para abertura do processo n° <numero do processo a ser autuado com as

pecas desmembradas>.

Com este fim e para constar, eu, <Nome do funcionario de protocolo>, servidor (a) do (a)

<Orgao>, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.

<Nome do funcionario do protocolo>
<Cargo do funcionario do protocolo>
<Id funcional do funcionario do protocolo>
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Governo do Esta}do do Rio de Janeiro
<Orgéo>

TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO

Eu, <Nome completo do interessado>, portador do CPF n® <CPF do interessado> e da
Identidade Funcional n® <Id funcional caso seja funcionario>, venho por este instrumento
registrar minha desisténcia de interesse no processo n° <n° do processo> por motivo de

<justificativa da desisténcia>.

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

<Nome completo e assinatura do interessado>
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(STADO 0p 15 DF s eci®0
Servico Publico Estadual

<Orgao>

<12 Via>

GUIA DE REMESSA n° XX/ANO

Do: <Nome por extenso do remetente seguido da sigla utilizada no UPO>

Ao: <Nome por extenso do destinatario seguido da sigla utilizada no UPO>
Junto encaminho 0s processos e/ou 0s documentos, cujos nimeros vao abaixo relacionados:

NUmero do processo/ano Interessado

<N° do processo ou do identificador do <Nome do interessado do documento ou do

documento > processo>

Total de documentos: <Informar o nimero total de documentos/processos

enviados>
Em: <data do envio> < Nome, assinatura e Id funcional do remetente >
Recebi os documentos acima mencionados
Em: <data do recebimento> < Nome, assinatura e Id funcional do receptor >
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A

ABERTURA DE PROCESSO
Ver AUTUAGAO
ABERTURA DE VOLUME

E a abertura (criagio) de volume a partir de um processo. Sempre que o volume do documento

atingir aproximadamente 200 paginas seré aberto um novo volume.
ACAUTELAMENTO

Medida tomada pela Administracdo Publica que, em caso de perigo ou risco iminente de lesdo ao
interesse/patrimdnio puablico, visa a sua protecdo por meio de paralisagdo do processo, até que 0s

possiveis danos ou lesdes sejam extintos ou sanados.
ACUMULACAO

FormacOes progressivas, naturais e organicas do arquivo. Reunido de documentos

produzidos e/ou recebidos no curso das atividades de uma institui¢do ou pessoa.
ADMINISTRACAO PUBLICA

Conjunto de todos os Orgdos publicos instituidos legalmente para a realizagdo dos objetivos
constitucionais do governo, seja nas esferas federal, estadual ou municipal, por meio da prestacio
de servigos, execucdo de investimentos, implementacdo de programas sociais e regulacdo de
atividades de toda natureza em beneficio do interesse publico. E integrado pelos servidores
publicos e deve atuar segundo os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e razoabilidade (art. 37, CF). Difere do conceito de governo, pois, ao contrario deste,
ndo desenvolve atividade politica, e sim atos administrativos, visando a execuc¢do instrumental da

acdo governamental.

Recebe também a designacdo de Poder Executivo, quando se busca dar significado a
responsabilidade constitucional para execucao da acédo governamental. A Administracao Publica é

classificada em Administragdo Publica Direta e Indireta.

ANEXACAO
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E a uni&o de um ou mais documentos a um processo para fins de estudo e apreciagdo. A anexac&o

apenas serd desfeita a partir do desentranhamento e/ou do desmembramento.
ANEXO

Material complementar ao texto, devendo ser incluido somente quando imprescindivel a sua

compreensao.
APENSACAO DE PROCESSOS

E a unifo de um ou mais processos a outro, destinada ao estudo e & examinag&o em conjunto, a
fim de assegurar a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes (assuntos correlatos). A
apensacdo terd um prazo limite até a avaliacdo e destinacdo dos processos. A partir da avaliacéo,
a Comissdo de Avaliacao deverd solicitar a desapensacao compulsoria. O processo apensado sera

0 mais antigo.

ARMAZENAMENTO

Guarda de documentos em mobiliario ou equipamentos proprios, em areas que Ihes sdo destinados.
ARQUIVAMENTO

E a guarda dos documentos/processos no local estabelecido, de acordo com a classificacio do
Plano de Classificagéo vigente. No que tange a processos, esse procedimento sempre se da apos 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 do suporte.
ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos com valor primario administrativo, estreitamente vinculados aos objetivos
imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos na execucdo das atividade, mantidos junto

aos orgdos produtores em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com que séo por eles consultados.

ARQUIVO INTERMEDIARIO

68



69

Conjunto de documentos com valor primario probatdrio (legal ou fiscal), originarios de arquivos
correntes ,com uso pouco frequente e que aguardam em depositos de armazenamento temporario

sua destinagéo final.
ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos custodiados em carater definitivo em fungdo de seu valor secundério,

recolhidos dos arquivos correntes ou intermediarios.
ASSINATURA DIGITAL

Modalidade de assinatura em meio eletronico que permite aferir a origem e a integridade do

documento.

ASSINATURA ELETRONICA
Ver ASSINATURA DIGITAL
ASSUNTOS CORRELATOS

No que tange a processos, entende-se por assuntos correlatos o inter-relacionamento dos
contetdos de diferentes processos. Em virtude de apresentarem interessados comuns e mesma
matéria, tais processos possuem dependéncia entre si, o que torna justificAvel proceder a

apensacdo ou juntada dos mesmos, com o intuito de analisa-los conjuntamente.
AUTUACAO

E o termo que caracteriza a abertura (formag&o) do processo. Nela deverdo ser observados os
documentos cujo conteldo esteja relacionado a agdes e operagdes contébeis, financeiras, ou
requeira analises, informacoes, despachos e decisdes de diversas unidades organizacionais de uma

instituicdo.
AVALIACAO DE DOCUMENTOS

A avaliacdo consiste na andlise dos documentos de arquivos visando definir seus
requisitos:classificacdo de criticidade e sigilo, fluxo, prazo de guarda, conteldo,

indexadores etc.
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C

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

Sucesséo de fases por que passam os documentos, desde 0 momento em que séo criados (produgéo)

até a sua destinagdo final (eliminacdo ou guarda permanente).
Ver também TABELA DE TEMPORALIDADE
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Sequéncia de operagdes que, de acordo com as competéncias, funcdes e atividades da organizacao, visam
distribuir os documentos de arquivo.Consiste em organizar os tipos documentais, a partir do agrupamento
dos mesmos em classes- refletindo a estrutura organizacional de onde provém, formando um conjunto

documental com 0s mesmos requisitos.
Ver também PLANO DE CLASSIFICACAO
CLASSIFICACAO DE SIGILO

Requisito fundamental para a Seguranga da Informacéo, a classificacédo de sigilo é o processo de
identificar e definir niveis e critérios adequados de protecdo das informagfes que garantam a sua
confidencialidade, integridade e disponibilidade de acordo com a sua importéncia para a
organizacao. Conforme o teor do sigilo atribuido, podem ser classificados nos graus ultrassecreto,

secreto e reservado.
CONSERVACAO

Conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protecao fisica dos arquivos contra

agentes de deterioracdo. Ver também preservacao.
CONSULTA

Ver VISTA DE PROCESSOS

D

DATA DE PRODUCAO
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A data em que foram produzidos os documentos de uma unidade de descricao.
DEFERIMENTO

Num processo administrativo, deferimento é um ato de consentimento dado por parte de uma
autoridade competente para uma solicitacéo julgada como procedente, ou seja, digna de ser

acatada.
DESAPENSA(;AO DE PROCESSOS

E a separac&o de um ou mais processos anteriormente apensados. O processo desapensado seguira

seu tramite independentemente do processo ao qual estava apensado.
Ver também TERMO DE DESAPENSACAO DE PROCESSOS
DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS/PROCESSOS

E a retirada de um documento/processo de sua unidade de arquivamento. Tal procedimento pode
ser realizado para se providenciar vista a estes, quando solicitada, ou a reabertura do processo,

sendo que neste caso deverd ser instruido o respectivo Termo de Desarquivamento de Processos.
DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSOS

E a retirada de pecas de um processo, podendo ocorrer quando houver interesse da Administragio

ou a pedido do interessado.
Ver também TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSO
DESISTENCIA

E o ato de desistir total ou parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos

disponiveis.
Ver também TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO
DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS

E a separagdo de parte da documentacio de um ou mais processos para formagdo de novo

processo.
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Ver também TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS
DESPACHO

Decisao proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido & apreciacdo. O
despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a pretenséo solicitada pelo administrador, servidor

publico ou n&o.
DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Em decorréncia da avaliacdo, consiste no encaminhamento dos documentos para descarte ou

guarda permanente.
DIGITALIZACAO

Processo de conversdo dos documentos arquivisticos em formato digital, que consiste em unidades
de dados binarios, denominadas de bits - que s&o 0 (zero) e 1 (um), agrupadas em conjuntos de 8
bits (binary digit) formando um byte, e com os quais os computadores criam, recebem, processam,
transmitem e armazenam dados. De acordo com a natureza do documento arquivistico original,
diversos dispositivos tecnoldgicos (hardware) e programas de computadores (software) serdo
utilizados para converter em dados binarios o documento original para diferentes formatos
digitais. No entanto, o produto dessa conversdo ndo serd igual ao original e ndo substitui o
original que deve ser preservado.A digitalizacdo, portanto € dirigida ao acesso, difusdo e

preservagdo do acervo documental.
DILIGENCIA

Ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades indispensaveis ou de
cumprir alguma disposicéo legal, é devolvido ao 6rgdo que assim procedeu, a fim de corrigir ou

sanar as falhas apontadas.
DOCUMENTO

Informagdo registrada, produzida ou recebida no inicio, condugdo ou conclusdo de uma atividade
individual ou organizacional, e que compreende contetido, contexto e estrutura para fazer prova

dessa atividade.

DOCUMENTO ORIGINADOR
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E o documento que, no momento da autuagao, da origem ao processo.
DOCUMENTOS OSTENSIVOS

Documentos cujo acesso é irrestrito, ndo havendo limitacéo explicita de conhecimento e de

divulgacao no ambito interno.
DOCUMENTOS RESERVADOS

Sao os documentos que ndo devem, imediatamente, ser do conhecimento do publico em
geral, pois podem conter dados ou informagOes cuja revelacdo ndo autorizada possa

comprometer planos, operacdes ou objetivos neles previstos.
DOCUMENTQOS SECRETOS

Documentos que requeiram rigorosas medidas de segurancga e cujo teor ou caracteristicas possam
ser do conhecimento de agentes publicos que, embora sem liga¢do intima com seu estudo ou
manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razédo de sua responsabilidade

funcional.
DOCUMENTOS ULTRASSECRETOS

Documentos que requeiram excepcionais medidas de segurancga, cujo teor ou caracteristicas so

devam ser de conhecimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

E

EMENDA CARMIM

Forma de retificagdo, devidamente certificada, de um erro constante no processo, o qual
serd riscado com caneta de tinta vermelha e, em seguida, sera inserida a informacéo
correta ao lado, também com tinta vermelha. Feito isso, sera utilizado carimbo de

retificacéo.

ENCERRAMENTO DE VOLUME
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Procedimento de encerramento do volume de um processo que alcanca o limite maximo de 200

folhas.
Ver também TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

ESPECIE DOCUMENTAL

Configuragédo que assume o documento de acordo com a disposicdo e a natureza das
informacdes nele contidas (Dicionario SP, 1996) ex.: ata, carta, certiddo, projeto,

relatorio, etc.

EXPEDICAO

E o ato de encaminhar o documento fisicamente e virtualmente para instituicoes externas.
EXTINCAO

E o0 encerramento provocado quando exaurida a finalidade do processo, ou quando o
objeto da decisdo se tornar impossivel, inutil ou prejudicado.

F

FLUXO DE PROCESSO
Ver TRAMITACAO
FOLHA DE INSTRUCAO

Documento timbrado de carater informativo que, quando devidamente preenchido, é utilizado para
emissdo de despacho, informagdes, encaminhamento e/ou outros atos necessarios a instituicdo dos

processos, recebendo carimbo padréo para sua validacdo como parte integrante do processo.
FOLHA DO PROCESSO
E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

FORMATO
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O formato diz respeito a configuracao fisica de um suporte de acordo com a sua natureza e 0 modo
como foi confeccionado: Exemplos: formulérios, fichas, livro, caderno, planta, folha, cartaz,

microficha, rolo, tira de microfilme, mapa, etc.

G

GESTAO DE DOCUMENTOS

Conjunto de procedimentos e operacgdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso,
avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagcdo ou

recolhimento para guarda permanente.

H

HABEAS DATA

E a garantia constitucional, que nos termos literais da Constituicio Federal (art. 5°, inciso
LXXII), tem por finalidade ““assegurar o conhecimento de informacao relativa a pessoa do
impetrante, constante de registros ou banco de dados de entidades governamentais ou de
carater publico”, assim como a ““retificacdo de dados, quando néo se prefira fazé-lo por
processo sigiloso, judicial ou administrativo”.E remédio constitucional considerado
personalissimo pela maior parte da doutrina, ou seja, s6 pode ser impetrado por aquele
que € o titular dos dados questionados. Todavia, a jurisprudéncia admite que determinadas
pessoas vinculadas ao individuo tenham legitimidade (cénjuge, ascendente, descendente e
irma/o).

INDEFERIMENTO

Num processo administrativo, é quando uma solicitacdo ndo recebe a aquiescéncia de autoridade

competente, haja vista ter sido considerada néo procedente.

INTERESSADO

75



76

Pessoa fisica ou juridica que se apresentem como titulares de direitos ou interesses individuais, ou

no exercicio de representacao.
INSTRUCAO PROCESSUAL

E a integrac&o sequencial dos documentos necessarios para que um determinado processo cumpra
a sua finalidade/acéo. Tais documentos, em vista de sua fundamentalidade para o processo, devem

ser parte constante deste.

J

JUNTADA

E a unifio de processos que possuem dependéncia entre si, com mesmo interessado e assuntos
correlatos, e, portanto, deverd ser definitiva e irreversivel, ressalvando-se a possibilidade de

desentranhamento e/ou desmembramento. As decisdes proferidas terdo unico efeito.

Ver também TERMO DE JUNTADA

N

NUMERACAO DE PECAS

E a numeragc&o atribuida as partes integrantes do processo.

O

ORDENACAO DE DOCUMENTOS

Procedimento que tem como objetivo basico facilitar e agilizar a consulta aos documentos,
principalmente quando estes atingem um volume significativo. A ordenacéo é feita com base nos
elementos informativos contidos nos documentos. De forma geral, os elementos informativos mais
comumente tomados como referéncia para a ordenagdo sdo: numero do documento; data; local de

procedéncia; nome do emissor ou do destinatario; objeto ou tema especifico do documento.

P
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PAGINA DO PROCESSO
Ver FOLHA DO PROCESSO
PECA PROCESSUAL

E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex.: folha, folha de taldo de cheque,

passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros.
PETICAO

E um pedido a umaautoridade, mais comumente a umfuncionariogovernamental ou entidade

publica.
PLANO DE CLASSIFICACAO

O Plano de Classificagdo de documentos é um instrumento de trabalho utilizado para classificar
todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no exercicio de suas fungdes e

atividades.
PODER EXECUTIVO

Conjunto de individuos, liderados pelo Presidente da Republica, Governador e Prefeito, conforme
a esfera governamental, que assume a dire¢do da Administracdo Publica por um periodo
determinado (quatro anos), investidos de poderes constitucionais para a execugdo de acOes
governamentais que Ihes permitem, nos termos da lei, programar, estabelecer normas diversas,
contratar servicos, adquirir bens, vender bens publicos e conceder a exploracdo de servicos

publicos para cumprir as finalidades do Estado.
PRAZO DE GUARDA

Periodo definido na Tabela de Temporalidade durante o qual os documentos permanecem no

arquivo corrente e no arquivo intermediario.
PRESERVACAO

Gestdo que abrange todas as agdes que possibilitem a garantia da integridade das informacdes

contidas nos documentos.
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PROCEDENCIA
A institui¢cdo que originou o documento.
PROCESSO

Documento ndo diplomatico informativo. Desenvolvimento de um expediente, incluindo tipos
diversos de documentos e que, recebendo informages, pareceres e despachos, tramita até que se

cumpra o ato administrativo que gerou a sua criagao.

PROCESSO ACESSORIO

E 0 processo que apresenta matéria indispensavel a instrugio do processo principal.
PROCESSO PRINCIPAL

E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexagio de um ou mais processos

como complemento & sua decis&o.
PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

Conjunto de operagdes e procedimentos visando ao controle dos documentos que ainda tramitam

no 6rgdo, de modo a garantir a sua imediata localizacéo e recuperacao.

R

REABERTURA DE PROCESSO

Consiste na reiniciacdo e retomada do fluxo de tomada de decisdo e, por conseguinte, 0

desarquivamento do processo fisico.

Ver também TERMO DE REABERTURA DE PROCESSO
RECEBIMENTO

E o ato de receber o documento tanto fisica quanto virtualmente.
RECOLHIMENTO

Passagem de documentos do arquivo intermediario para o arquivo permanente.
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REGISTRO DO DOCUMENTO

E a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado a controlar a
movimentacdo das correspondéncias e do processo, além de fornecer dados de suas caracteristicas

fundamentais aos interessados.

S

SISTEMA DE PROTOCOLO ELETRONICO INTEGRADO DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL

Sistema que possibilita o controle da tramitacéo dos processos e documentos protocolados nos
diversos orgdos da administracdo estadual. O sistema registra tanto as movimentagoes internas,
entre os setores de cada entidade, quanto as tramitacoes externas, entre os 0rgaos e secretarias.
Sua utilizacdo pela administracdo publica direta e indireta do Estado do Rio de Janeiro é

obrigatoria.
SUPORTE

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

fita magnética, disco, etc.

TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento de destinagdo aprovado pela autoridade competente que determina os prazos de

guarda dos documentos e estabelece os critérios para microfilmagem e eliminagao.
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

E o documento que comprova e registra a acio de abertura de volume.

Ver também ABERTURA DE VOLUME

TERMO DE ANEXACAO DE DOCUMENTO

E o documento que comprova e registra a agdo de anexagdo de um ou mais documentos a um

processo.
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Ver também ANEXACAO
TERMO DE APENSACAO DE PROCESSO

E o documento que comprova e registra a acio de apensacdo. Este documento é instruido no

processo principal.
Ver também APENSACAO DE PROCESSOS
TERMO DE DESAPENSACAO DE PROCESSO

E o documento que comprova e registra a agio de desapensacdo. Este documento é instruido no

processo principal.

Ver também DESAPENSACAO DE PROCESSOS

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSO

E o documento utilizado para informar a retirada de peca(s) de um processo.

Ver também DESENTRANHAMENTO DE PECAS DE PROCESSO

TERMO DE DESISTENCIA DE PROCESSO

E o documento que comprova e registra a agio da desisténcia da agao.

Ver também DESISTENCIA

TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS

E o documento que comprova e registra a a¢io de desmembramento de documentos.
Ver também DESMEMBRAMENTO DE DOCUMENTOS

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

E o documento que comprova e registra a acio de encerramento de volume de um processo.
Ver também ENCERRAMENTO DE VOLUME

TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO
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E o documento que comprova e registra a acdo de juntada de processos. Este documento é

instruido no processo principal.

Ver também JUNTADA

TERMO DE REABERTURA DE PROCESSO

E o documento que comprova e registra a acio de reabertura de um processo.
Ver também REABERTURA DE PROCESSO

TIPO DOCUMENTAL

E a configuragio que assume a espécie documental de acordo com a atividade que ela representa.
(Dicionario Terminologia SP, 1996) Ex.: certid@o de registro de imdveis, projeto de construcéo de

barragem, etc.
TIPOLOGIA DOCUMENTAL
Estudo dos tipos documentais.
TRAMITACAO

E a atividade de circulagio de documentos e processos entre unidades organizacionais internas
e/ou externas para dar conhecimento, bem como receber informes, respostas e pareceres que

subsidiem a tomada de decisdes.E a movimentag&o do processo por meio de sistema proprio.

U

UNIDADE ADMINISTRATIVA (UA)

Orgdo da Administracdo Publica definido em lei, com estrutura e competéncias especificas para a

implementacéo de acfes governamentais.
UNIDADE PROTOCOLADORA

Ver PROTOCOLO ADMINISTRATIVO

V

81



VISTA DE PROCESSOS (ou DOCUMENTOQOS)

Acao de examinar ou conhecer um documento/processo. Busca direta ou indireta de informagdes.
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LEGISLACAO

RIO DE JANEIRO. Lei Estadual n° 5.562, de 20 de outubro de 2009 - Dispde sobre a
politica de arquivos publicos e privados do estado do rio de janeiro e da outras

providéncias.

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

R1O DE JANEIRO. Decreto Estadual n°® 42.352, de 15 de marco de 2010 - Regulamenta
a Lei Estadual n® 5.427, de 01 de abril de 2009, no que dispde sobre a informatizacdo de
documentos e processos administrativos na administracdo publica estadual e da outras

providéncias.

RIO DE JANEIRO. Decreto Estadual n® 43.597, de 16 de maio de 2012 — Regulamenta
procedimentos de acesso a informacgdes previsto nos artigos 5°, XXXIIl e 216 da
Constituicdo da Republica e a Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011.

R1O DE JANEIRO. Resolugdo CONEARQ n° 3, de 04 de setembro de 2012 — Dispde
sobre a adogéo das recomendacgdes do conselho nacional de arquivos para digitalizacdo de

documentos arquivisticos permanentes.

BRASIL. Portaria Normativa n° 05, de 19 de dezembro de 2002. Dispde sobre os
procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos de protocolo, no ambito da
Administracdo Publica Federal, para os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de

Servigos Gerais - SISG.
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