MINUTA

INSTRUCAO DE SERVICO DG N° ceevenee DE coeeecnniececcnnnienes DE 2.005.

O DIRETOR GERAL DO DEPARTAMENTO
NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTE - DNIT, no
uso das atribuicdes que lhe conferem o artigo 23, incisos IV, V e VI, da
Estrutura Regimental aprovada pelo Decreto n° 4.749, de 17 de junho de
2.003, e o artigo 40, incisos IV, V e VI, do Regimento Interno do DNIT,
aprovado pela Resolugéo n° 6, de 10 de marco de 2.004, do Conselho de
Administraco, publicada no Diario Oficial da Unifo do dia 23, subseqiiente,

em vista do que preconizam as Leis n° 8.112 de 11 de dezembro de 1.990 e n°
. 9.784, de 29 de janeiro de 1.999. ’ .

Considerando a necessidade de padronizar os
procedimentos gerais internos da SEDE do DNIT e das UNIT’s, relacionados
a gestiio dos processos e suas respectivas responsabilidades;

Considerando o nfo cumprimento de forma
harménica de diversos expedientes administrativos atualmente em vigor e
pouco observados, RESOLVE:

| Art. 1° - As DIRETORIAS, COORDENACOES
GERAIS ¢ COORDENACOES de UNIT’s compreendidos todos os modais
" de transportes, deverdo prover as areas competentes, com SISTEMAS DE
PROTOLO, onde deverdio ser concentrados os recebimentos de todos 0s
- expedientes destinados a formagio de processos, de qualquer natureza,
devidamente marcados e numerados, de forma Unica e definitiva, ndo se
admitindo nenhum tipo de modificagéo ou rasura sob qualquer circunstancia.

; Paragrafo unico - Os processos deverdo obedecer
quanto i sua regular e correta formago, formalizagdo e andamento, as
_ instrugdes contidas no MEMO/CIRCULAR — N°
001/2004/CORREGEDORIA, datado de 23 de julho de 2.004, que
~ recomenda seguir as orientagdes contidas na PORTARIA N° 05 DE 19 DE

© . DEZEMBRO DE 2.002, notadamente em seu item de n® 05 e 6.8, ratificadas

- pelos Memorandos Circulares n° 21/DG e n° 24/2004/DG, respectivamente,



copias anexas, sob pena de assim ndo procedendo, a parte interessada, inibir o
prosseguimento do feito.

Art. 2° - Faz-se necessirio observar 0s
procedimentos contidos na Portaria N° 506 de 23 de novembro de 2.004,
Portaria N° 523 de 08 de dezembro de 2.004, a Resolugiio N° 13 de 23 de
novembro de 2.004, bem como a Norma de Execucao N° 01 de 08 de

dezembro de 2.004, respectivamente, todas em vigor a partir de 01 de
janeiro de 2.005.

Art.3° - Para a implantagio da nova sistematica
quando do encerramento de qualquer fase processual, a partir da entrada em
vigor dos procedimentos epigrafados, os processos deverfio ser arquivados nas
origens e os novos pleitos deverdo iniciar em volume unico, proprio, atendidas
as exigéncias constantes dessa “INSTRUCAO DE SERVICO?”, trasladadas
se necessério as pecas dos processos anteriores, conforme orientagdo da
retrocitada PORTARIA NORMATIVA N° 05, a fim de instruir os novos
pleitos. |

Pardgrafo tinico — Documentos enviados via FAX,
serdio recebidos e aceitos em cardter excepcional, quando necessarios, devendo
ser juntados os originais no prazo mMaximo de 03(trés) dias uteis, vedada a
substitui¢do daqueles ja anexados aos autos.

Art. 4° - Todos os processos e procedimentos,
quando necessdrio a sua remessa a SEDE do DNIT, para providéncias
decorrentes da mesma, deverfio estar disponiveis na coordenadoria ou diretoria
competente, até no maximo 30(trinta) dias antes do seu término ou
vencimento, impreterivelmente, sob pena de responsabilidade de quem deu
causa ao descumprimento desta determinag&o.

Art. 5° - Todas as fases processuais para cada
procedimento individualizado, deverdo ser atestadas pela 4rea técnica,
geréncia ou diretoria competente, de forma conclusiva, ao final de cada etapa,
~ na pessoa de seu responsavel ou substituto legal, devidamente identificado
através de carimbo e assinatura, ratificando e convalidando todos os atos até
ali praticados..



Art. 6° - NOTAS TECNICAS ¢ RELATOS 2
DIRETORIA COLEGIADA/DNIT, ou ao CONSELHO DE
ADMINISTRACAO, sio pegas processuais obrigatérias em todos os
processos devendo conter em sua narrativa, de forma detalhada, todas as fases
e os respectivos procedimentos, com identificacdo de fls., de forma
conclusiva, e, atendendo as instrugbes especificas para cada particularidade.
(ver anexos).

Paragrafo tunico — Na proposta ou conclusdo do
RELATO, deverdo constar alem do pedido principal, de forma clara e
objetiva, também o pedido acessorio para representar a Autarquia na lavratura
e assinar de contrato ou termo aditivo, se for o caso.

Art. 7° - O SISTEMA INTEGRADO DE
GERENCIAMENTO DE APLICACOES - SIGA, ferramenta disponivel
para todas as unidades e sede, devera ser alimentado diariamente, pela érea
responsavel pelo procedimento ou fase processual sob sua responsabilidade,
com as informagdes relativas aos processos em tramite, de forma a facilitar o
seu acompanhamento pelos interessados, nfo sendo permitida a paralisagéo
dos mesmos por periodo superior a 30(trinta) dias, em nenhuma repartigio,
geréncia ou diretoria sem prévia e valida justificativa, sob pena de
responsabilidade.

Art. 8° - A Portaria de Delegacdo de Competéncia,
cujo pleito deve constar da proposta ou conclusio do RELATO, conforme
referido no § inico do art. 6° supra, devera estar numerada e datada, contendo
o dispositivo legal que a ampara, o ntiimero do RELATO, o do processo
referencial, a data e o nimero da ata de aprovagéo, ¢, ainda, o pedido principal
de forma clara e objetiva conforme consta do instrumento de NOTA
TECNICA ¢ do referido RELATO e a UNIT para a qual é destinada. (ver
anexo).

Paragrafo unico — Ressalte-se que a Portaria de
delegacdo de competéncia € o instrumento que materializa a responsabilidade
da pessoa delegada, quanto ao limite ou extensdo do ato delegado praticado,
nos literais termos do art. 121 da Lei 8.112 de 11 de dezembro de 1.990, e art.,
14 § 3° da Lei n® 9.784 de 29 de janeiro de 1.999.



Art. 9° - Os documentos anexos sfo ferramentas de
apoio para os procedimentos de rotina e deverdo ser observados em cada caso
e ndo se exaurem por si sd, podendo ser modificados de acordo com a
conveniéncia e necessidade, por ordem do DG, sem implicar em alteragéo da
presente INSTRUCAO DE SERVICO.

Esta INSTRUCAO DE SERVICO entrara em vigor
na data de sua publicagdo no Boletim Administrativo do DNIT.

Brasilia de de 2.005.

ALEXANDRE SILVEIRA DE OLIVEIRA
Diretor Geral do DNIT



PROCEDIMETOS PARA LICITACAO NA SEDE.

e Proposta do Coordenador da é4rea interessada, ou representante legal,
devidamente identificado, acompanhado de relatério circunstanciado
com indicagdo, identificagfo e localiza¢do da obra, projeto ou servigo, €
a modalidade, enfocando as razGes da necessidade e importancia dos
mesmos.

o Estudo de viabilidade técnica, econdmica e ambiental. (conforme
0caso).

Termo de Referéncia.

Projeto Béasico aprovado e atualizado.

Orgamento (base no SICRO), ou outro justificado.

Parecer da CGMA. (conforme o caso).

Aprovagdo da Coordenadoria Geral responsavel.

Aprovag¢do da Diretoria Setorial responsavel.

Indicacfo da rubrica or¢amentaria — fonte — destaque - PPA.
Minuta de Edital, seus anexos e planilhas ACL/DG.

Parecer da PGE.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacio da Diretoria Colegiada/DNIT.

Realizacdo do Certame.

Relatério final de Licitaggo.

Ratificagdo da ACL/DG.

Minuta de Contrato aprovado pela PGE.

Nota de Empenho. (minimo de 30% do valor total).

Nota Técnica. |

Aprovagdo da Coordenadoria responsavel.

Relato detalhado com aprovagdo da Diretoria responsavel e pedido de
aprovagdo a Diretoria Colegiada/DNIT, validando o certame.
e Aprovac¢do da Diretoria Colegiada/DNIT.

e Portaria.(conforme o caso), nos termos do art.8° da presente IS e
modelo do anexo. |

e Publicagio.

'Obs: RECOMENDACAO DG de 18 de fevereiro de 2.005. (anexo).



PROCEDIMETOS PARA LICITACAO NA UNIT COM
DEPENDENCIA DA SEDE.

Proposta do Coordenador da érea interessada, ou representante legal,
devidamente identificado, acompanhado de relatorio circunstanciado
com indicagdo, identificacéo e localizagéo da obra, projeto ou servico, €
a modalidade, enfocando as razdes da necessidade e importancia dos
mesmos.

Estudo de viabilidade técnica, econémica e ambiental. (conforme
0caso).

Termo de Referéncia.

Projeto Basico aprovado e atualizado. (conforme o caso).
Or¢amento (base no SICRO), ou outro justificado.

Parecer da CGMA. (conforme o caso).

Aprovacgdo da Coordenadoria Geral responsavel.

Aprovacdo da Diretoria Setorial responsavel. |
Indicagdo da rubrica orgamentaria — fonte — destaque - PPA.
Documentagio necessaria para a elabora¢do do EDITAL na ACL/DG.
Parecer da Procuradoria (PFE/PGE).

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria de Delegacdo de Competéncia para nomear comissio.
(conforme o caso).

Realizacdo do Certame.

Relatério final de Licitagfo.

Ratificagdo da ACL/DG.

Nota de Empenho. (minimo de 30% do valor total).

Minuta do Contrato aprovada pela (PFE/PGE).

Nota Técnica.

Aprovagdo da Coordenadoria responsavel.

Relato detalhado com aprovagéo da Diretoria responsavel e pedido de
aprovago a Diretoria Colegiada/DNIT, validando o certame.
Aprovagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria de Delegacdo de Competéncia para Lavrar e Assinar
Contrato.(conforme o caso).
Publicacéo.



PROCEDIMETOS PARA LICITACAO NA UNIT SEM
DEPENDENCIA DA SEDE.

Proposta do Coordenador da 4rea interessada, ou representante legal,
devidamente identificado, acompanhado de relatdrio circunstanciado
com indicagdo, identificagdo e localizagdo da obra, projeto ou servigo, e
a modalidade, enfocando as razGes da necessidade e importéncia dos
mesmos.

Estudo de viabilidade técnica, econdmica e ambiental. (conforme
0caso).

Termo de Referéncia.

Projeto Basico aprovado e atualizado. (conforme o caso).

Orgamento (base no SICRO), ou outro justificado.

Parecer da CGMA. (conforme o caso).

Indicacgio da rubrica or¢amentaria — fonte — destaque - PPA.
Documentagio necessaria para a elaboragdo do EDITAL na ACL/DG.
Parecer da Procuradoria PFE.

Realizacdo do Certame.

Relatoério final de Licitacao.

Ratificagdo da ACL/LOCAL.

Nota de Empenho. (minimo de 30% do valor total).

Contrato aprovado pela PFE.

Publicagéo.



PROCEDIMENTO PARA A REALIZACAO DE LICITACA_O DO TIPO

B

MENOR PRECO - PREGAO NA SEDE.

Proposta do Coordenador ou substituto legal, acompanhada de
justificativa quanto a necessidade da contratagéo, defini¢do do objeto,
exigéncias de habilitagdo, critérios de aceitagéo das propostas € fixagdo
dos prazos para o fornecimento dos bens ou servigos de natureza
comum.

Termo de Referéncia.

Orgamentos atualizados.

Designagdo de Pregoeiro e equipe.

Nota Técnica. |

Indicagdio de Orgamento, com destaque de fonte e rubrica.
Documentagfo necesséria para a elaboragdo do EDITAL na ACL/DG..
Aprovagdo da PGE.

Aprovagdo da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovagio da Diretoria Colegiada/DNIT.

Realiza¢do do Certame.

Relat6rio Final de Licitagdo.

Ratifica¢do da ACL/DG.

Nota de Empenho. (minimo de 30% do valor total).

Homologagdo do Diretor Geral.

Contrato aprovado pela PGE.

Portaria de Delegagio de Competéncia. (conforme o caso).
Publicacio.



PROCEDIMENTO PARA A REALIZACAO DE LICITACAO DO TIPO

MENOR PRECO - PREGAQO NA UNIT.

Proposta do Coordenador ou substituto legal, acompanhada de
justificativa quanto a necessidade da contratagdo, defini¢do do objeto,
exigéncias de habilitacdo, critérios de aceitagdo das propostas e fixagio
dos prazos para o fornecimento dos bens ou servigos de natureza
comum.

Termo de Referéncia.

Orgamentos atualizados.

Designacdo de Pregoeiro e equipe.

Nota Técnica.

Indicagdo de Or¢camento, com destaque de fonte e rubrica.
Documentagdo necessaria para a elaboragdo do EDITAL na ACL/DG.

‘Aprovagdo da PFE..

Aprovagdo da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.
Realiza¢do do Certame.

Relatorio Final de Licitagéo.

Ratificagdo da ACL/LOCAL.

Nota de Empenho. (minimo de 30% do valor total)
Homologacéo do Diretor Geral.

Contrato aprovado pela PFE.

Portaria de Delegac¢do de Competéncia. (conforme o caso).
Publicacéo.

Observar os limites da Resolugédo 13(treze) de 23/11/2.004.



PROCEDIMENTO PARA LICITACAO NA UNIT ATE O LIMITE DE
CARTA CONVITE —- RESOLUCAO 13 DE 23 DE DEZEMBRO DE
| 2.004.

e Proposta do Coordenador da area interessada, ou representante legal,
devidamente identificado, acompanhado de relatorio circunstanciado
com indicagdo, identificagdo e localizagdo da obra, projeto ou servico, e
a modalidade, enfocando razdes da necessidade e importéncia dos
mesmos.

e Estudo de viabilidade técnica, econdmica e ambiental. (conforme
0caso).
Projeto basico aprovado e atualizado.
Termo de Referéncia.
Orgamento (base no SICRO), ou outro justificado.
Parecer da CGMA. (conforme o caso).
Indicagio da rubrica orgamentaria — fonte — destaque - PPA.
Documentagio necessaria para a elaboragao do EDITAL na ACL/DG.
Aprovagio da ACL/LOCAL.
Parecer da Procuradoria. (PFE)
Portaria de delegagfio para nomear a comissao de Licitagdo e realizar o
. certame.(conforme o caso).
Relatério final de Licitag&o.
Ratificago da ACL/LOCAL.
Nota de Empenho. (minimo de 30% do valor total).
Contrato Aprovagdo da PFE.
Remessa ao Setor de Publicagéo.
e Publicacdo.



Obs

PROCEDIMENTOS PARA SOIiICITACAO DE
PRORROGACAO/RESTITUICAO DE PRAZO.

Correspondéncia & empresa sobre o interesse na prorrogagéo de prazo
ndo superior ao prazo inicial (UNIT) com indicagdo da modalidade da
licitagdo.(conforme o caso).(ver valores Lei 8.666/93).

Resposta da Empresa (ACEITE).

Ordem de paralisagdo. (conforme o caso)

Ordem de reinicio. (conforme o caso).

Tustificativa do Coordenador da UNIT ou Técnico responsavel.
Demonstracdo expressa de condigdes mais vantajosas para ADM. -
Planilhas comparativas/orgamentos. (conforme o caso).

Aprovagdo da PFE/PGE. |
Indicacio de recurso orgamentario para fazer face as despesas
decorrentes da prorrogagdo, com destaque para o exercicio proposto.

Nota Técnica com indicagdo do valor calculado “pro rata die”
(conforme o caso).

N&o objegdo do BID. (Conforme o caso).

Aprovagio da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.(no altera o equilibrio econdmico €
financeiro do contrato inicial).

Aprovagio da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria de Delegacio de Competéncia (quando for o caso).

Nota de Empenho. (minimo de 30% do saldo a executar).

Termo Aditivo aprovado. (PFE/PGE).

Publicagdo.

: Memorando Circular n° 048/2003/DIT e RECOMENDACAOQO DG de 18

de fevereiro de 2.005. (anexos). -



PROCEDIMENTO PARA REVISAO DE PROJETO EM FASE DE
OBRA COM ALTERACAO DE QUANTITATIVOS COM REFLEXO
FINANCEIRO.

* Solicitagédo de adequagdo pelo Coordenador da area ou Substituto legal
com indicacdo da modalidade da licitagdo. (ver valores Lei 8.666/93).

o Justificativa fundamentada do responsavel técnico com informacg&o se
estd embasada em projeto especifico.

e Aprovacéo do responsavel técnico pelo projeto original.

e Alteragdo da anotacdo de responsabilidade técnica registrada no CREA.

Revisdo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anexos, etc., devidamente

identificados seus responsaveis.

Aprovagdo do Projeto de revisdo pelo Coordenador Geral.

Nio objegdo do BID/BIRD. (conforme o caso).

Parecer da Procuradoria.

Relatério Técnico.

Nota técnica.

Indicagdo de recurso orgamentario.

e Aprovagdo da Coordenacdo Geral enfocando a oportunidade e
conveniéncia para a ADM.

e Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera o equilibrio econdémico

e financeiro do contrato inicial).

Aprovacgdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Nota de Empenho. (minimo de 30% do saldo a executar).

Termo Aditivo aprovado. (PFE/PGE).

Publicagéo.



PROCEDIMENTO PARA REVISAO DE PROJETO EM FASE DE
OBRA COM ALTERACAO DE QUANTITATIVOS COM REFLEXO
FINANCEIRO COM INCLUSAO DE PRECO NOVO.

o Solicitagdo de adequagdo pelo Coordenador da area ou Substituto legal
com indicag¢io da modalidade da licitagdo. (ver valores Lei 8.666/93).

o Justificativa fundamentada do responsavel técnico com informagio se

estd embasada em projeto especifico.

Aprovagdo do responsavel técnico pelo projeto original.

Alteragdo da anotagdo de responsabilidade técnica registrada no CREA.

Demonstrativo de célculo/composigdo do prego novo. (cotagéo c.caso).

Revisdo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anexos, etc., devidamente

identificados seus responsaveis.

Aprovagdo do Projeto de revisdo pelo Coordenador Geral.

N3o obje¢io do BID/BIRD. (conforme o caso)

Parecer da Procuradoria.

Relatorio Técnico.

Nota técnica.

Indicagdo de recurso orgamentario.

Aprovag¢io da Coordenagio Geral enfocando a oportunidade e

conveniéncia para a ADM.

Relato 4 Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera o equilibrio econémico

e financeiro do contrato inicial).

Aprovagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Nota de Empenho. (minimo de 30% do saldo a executar).

Termo Aditivo aprovado. (PFE/PGE).

Publicagdo.



PROCEDIMENTO PARA REVISAO DE PROJETO EM FASE DE
OBRA COM ALTERACAO DE QUANTITATIVOS SEM REFLEXO
FINANCEIRO.

* Solicitagdo de adequagdo pelo Coordenador responsavel ou Substituto
legal, com identificagdo precisa da obra e a situagfo atual da mesma.
e Justificativa fundamentada do responsével Técnico com informagcio da
data da ultima atualizagfo do projeto se houver.
¢ Aprovagdo da geréncia ou setor competente que examinou e aprovou o
projeto original.
¢ Manifestagio expressa da CGMA. (conforme o caso).
- Revisdo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anexos, etc., devidamente
identificados seus responsaveis.
Aprovagdo do RT do projeto e da obra.
Aprovagdo do Projeto de revisdo pelo Coordenador.
N#o objecdo do BID/BIRD. (conforme o caso)
Parecer da Procuradoria.
Relatorio Técnico.
Nota técnica.
Aprovagdo da Coordenag¢do Geral enfocando a oportunidade e
conveniéncia para a ADM.
* Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera o equilibrio econdmico
e financeiro do contrato inicial).
e Aprovagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.
¢ Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE. (.
e Publicacdo. (7).



PROCEDIMENTO PARA REVISAO DE PROJETO EM FASE DE.
'OBRA COM ALTERACAO DE QUANTITATIVOS SEM REFLEXO
FINANCEIRO COM INCLUSAO DE PRECO NOVO.

e Solicitacdo de adequagdo pelo Coordenador responsavel ou Substituto
legal, com identificagdo precisa da obra e a situagao atual da mesma.

e Justificativa fundamentada do responsével Técnico com informag@o da
data da Gitima atualizag@o do projeto se houver.

e Aprovagdo da geréncia ou setor competente que examinou € aprovou o
projeto original. |

e Manifestacio expressa da CGMA. (conforme o caso).

e Demonstrativo de calculo/composigdo do prego novo. (cotago c.caso).

Revisdo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anexos, etc., devidamente

identificados seus responsaveis.

Aprovagio do RT do projeto e da obra.

Aprovagio do Projeto de revisdo pelo Coordenador.

N&o objegio do BID/BIRD. (conforme o caso).

Parecer da Procuradoria.

Relatorio Técnico.

Nota técnica. ,

Aprovagio da Coordenaggo Geral enfocando a oportunidade e

conveniéncia para a ADM.

e Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera o equilibrio econémico
e financeiro do contrato inicial).

e Aprovagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

e Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE. (?).

e Publicacgo. (7).

e o o ¢ o
L3



PROCEDIMENTO PARA REMANEJAMENTO DE QUANTITATIVOS

COM REFLEXO FINANCEIRO.

Solicitacdo de adequagdo pelo Coordenador da 4rea ou Substituto legal
com indicag@io da modalidade da licitagdo. (ver valores Lei 8.666/93).
Justificativa fundamentada do responsével técnico, com informagéo da
data da ultima atualizagdo do projeto se houver.

Aprovagio do RT do projeto e da obra.

Aprovagdo da geréncia ou setor competente que examinou € aprovou o
projeto original.

Manifestagdo expressa da CGMA. (conforme o caso).

P.A.T.O - Revisdo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anexos, etc,
devidamente identificados seus responséveis.

Aprovagdo do RT do projeto e da obra.

Aprovagdo do Projeto de revisdo pelo Coordenador da area ou
responsavel Técnico.

Parecer da Procuradoria. (7).

Relatério Técnico.

Nota técnica.

Aprovagio da Coordenagdo Geral enfocando a oportunidade e
conveniéncia para a ADM.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (nfo altera o equilibrio econémico
e financeiro do contrato inicial).

Aprovagio da Diretoria Colegiada/DNIT.

Nota de Empenho. (minimo de 30% do saldo a executar).

Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE. (7).

Publicagdo. (?).



PROCEDIMENTO PARA REMANEJAMENTO DE QUANTITATIVOS
COM REFLEXO FINANCEIRO COM INCLUSAO DE PRECO NOVO.

Solicitagdo de adequag@o pelo Coordenador da 4rea ou Substituto legal
com indicag@o da modalidade da licitag3o. (ver valores Lei 8.666/93).
Justificativa fundamentada do responsavel técnico, com informacio da
data da ultima atualizacdo do projeto se houver.

Aprovacdo do RT do projeto e da obra.

Aprovagdo da geréncia ou setor competente que examinou € aprovou o
projeto original.

Manifestagdo expressa da CGMA. (conforme o caso).

Demonstrativo de calculo/composi¢éo do prego novo. (cotagdo c.caso).
P.A.T.O - Revisdo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anexos, etc,
devidamente identificados seus responsaveis.

Aprovacdo do RT do projeto e da obra.

Aprovacéo do Projeto de revisdo pelo Coordenador da area ou
responsavel Técnico.

Parecer da Procuradoria. (?).

Relatorio Técnico.

Nota técnica.

Aprovagdo da Coordenagdo Geral enfocando a oportunidade e
conveniéncia para a ADM.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera o equilibrio econdmico
e financeiro do contrato inicial). |

A provagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Nota de Empenho. (minimo de 30% do saldo a executar).

Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE. (?).

Publicaggo. (?).



PROCEDIMENTO PARA REMANEJAMENTO DE QUANTITATIVOS
SEM REFLEXO FINANCEIRO COM INCLUSAO DE PRECO NOVO.

Solicitaciio de adequagio pelo Coordenador da 4rea ou Substituto legal.
Justificativa fundamentada do responsavel técnico, com informagéo da
data da tltima atualizag8o do projeto se houver.

Aprovagio do RT do projeto e da obra.

Aprovacgo da geréncia ou setor competente que examinou & aprovou o
projeto original.

Manifestacio expressa da CGMA. (conforme o caso).

Demonstrativo de calculo/composigio do prego novo. (cotagio c.caso).
P.A.T.O - Revisdo do Projeto — Projeto e Planilhas — Anexos, etc.,
devidamente identificados seus responsavesis.

Aprovagio do RT do projeto e da obra.

Aprovagdo do Projeto de revisdo pelo Coordenador da area ou
responsavel Técnico.

Parecer da Procuradoria. (7).

Relatério Técnico.

Nota técnica.

Aprovacdo da Coordenagdo Geral enfocando a oportunidade e
conveniéncia para a ADM.

Relato 4 Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera o equilibrio econdmico
e financeiro do contrato inicial).

Aprovagio da Diretoria Colegiada/DNIT.

Termo Aditivo aprovado pela PFE/PGE. (7).

Publicagdo. (?).



PROCEDIMENTO PARA PROPOR RECONHECIMENTO DE

DIVIDA.

Solicitagdo de reconhecimento da aquisig¢do de bens ou prestagio do
servigo que deu origem a divida, com justificativa.

Declaracio e relatorio circunstanciado de motivagéo do reconhecimento
da divida pelo Coordenador ou responsavel.

Parecer da Procuradoria.

Atualizag@o/correcdo de valores pela DAF (conforme o caso).

Parecer da Auditoria. |

Aprovag¢do da Coordenadoria da 4rea responsavel.

Aprovagio da Coordenadoria Geral

Nota fiscal ou outro documento correlato devidamente atestado.
Indicagdo de fonte orgamentaria com destaque para o exercicio.

Nota de Empenho. (100%).

SICAF atualizado.

Relato & Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Ratificagdo pelo Diretor Geral.

Declaragdo de ndo comprometimento da LOA vigente. (para exercicios
anteriores). (7).

Publicagfo.(Ver anexo a RECOI\/IENDACAO DG).



PROCEDIMENTO PARA INEXIGIBILIDADE - INVIABILIDADE DE
COMPETICAO - FAIXA DE DOMINIO.

Solicitagdo do Coordenador ou representante legal.
Nota Técnica - Justificativa do pedido.

Parecer da Procuradoria.

Comprovante de pagamento. (conforme o caso).
Comprovante de Caugéo (conforme o caso).
Relatério da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.
Minuta de Contrato aprovado pela PGE

Extrato para publicagéo.

Publicagéo.

Obs: Ver portaria 147 de 16/02/2.001.



PROCEDIMENTO PARA DISPENSA DE LICITACAO -
EMERGENCIAS

e Declaracio de emergéncia pelo Coordenador ou responsavel.

e Justificativa detalhada quanto a situagio emergencial existente.

e Fundamentagfio quanto a tomada de decisdo, que justifique a dispensa.
e Relatorio Fotografico.

¢ Indicagdo dos servigos a serem executados.

e Parecer da Procuradoria (PFE/PGE).

¢ Indicacdo de Via, Trecho, Subtrecho, e seguimento onde ocorreu a
situagdo emergencial. |

e Nome da firma convocada e justificativa pela escolha.
e Indicagdo da dotagio orcamentaria — fonte — destaque — N. Empenho.

e Declaraciio formal do Coordenador de que atendeu todas as exigéncias -
previstas na IN n° 03 de 24 de junho de 2.004.

e Comunicacéio ao Diretor Setorial em 02 dias, via telex ou fax.

Relato 4 Diretoria. Colegiada/DNIT.

Aprovagio da Diretoria Colegiada/DNIT.

Ratificagdo pelo Diretor. Geral em 03(trés) dias.

Publicagdo do ato no DOU, prazo de 05(cinco) dias ap6s a ratificag@o.

Nota de Empenho. (100%). |

Contrato a ser assinado devidamente aprovado pela PFE/PGE.
 Remessa ao Diretor Setorial, apds a ratificag@io do Diretor Geral, no

prazo de até 15(quinze) dias, com as informagdes, no que couber,
contidas no § 4°, itens de 1 a 10 da IN n° 03 de 24/06/2.004.

Obs: INSTRUCAO DE SERVICO N° 03 de 24 de dezembro de 2.004.
(anexo).



PROCEDIMENTOS PARA AUMENTO DA PARCELA DE PREVISAO
| DE REAJUSTAMENTO DE CONTRATO NA SEDE.

e Solicitagéio pelo Coordenador Geral, Técnico responséavel ou
representante legal, devidamente justificada, informando a data base da
proposta e a nova data com indicagéo do novo periodo atualizado.

e Planilha ou memoéria de calculo demonstrativa com identificagéo do

responsavel, assinada.

Aprovagdo da PFE/PGE.

Minuta de Apostila. (conforme o caso).

Nota Técnica.

Aprovagdo da Coordenadoria Geral.

e Relato a Diretoria Colegiada/DNIT. (ndo altera o equilibrio econdmico
e financeiro do contrato inicial).

e Aprovagio da Diretoria Colegiada/DNIT.

e Nota de Empenho. (minimo de 30% do reajustamento proposto)

¢ Apostila.

Obs: Nos casos em que o procedimento é desenvolvido na UNIT, devera se
seguir as orientagdes da PORTARIA 178, anexa.



PROCEDIMENTO PARA RESCISAO CONTRATUAL AMIGAVEL

Proposta de rescisdo contratual pela parte interessada, devidamente
fundamentada. |

Aceite da parte solicitada.

Prestacdo de contas/medig&o. (conforme o caso).

Parecer da Procuradoria. (PFE/PGE).

Nota Técnica. | -

Aprovagdo da Coordenadoria. UNIT.

Aprovagio da Coordenadoria. SEDE.

‘Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovagio da Diretoria Colegiada/DNIT.

Minuta de Instrumento Contratual de rescisdo.

Nota de Empenho. (conforme o caso).

Portaria de Delegacdo de Competéncia. (conforme o caso).
Extrato para Publicagio. |
Publicagio.



PROCEDIMENTO PARA RESCISAO CONTRATUAL LITIGIOSA

. Comumcac;ao da rescisdo contratual pela parte mteressada
devidamente fundamentada.

e Prestagdo de contas/medigdo. (conforme o caso).

Parecer da Procuradoria. (PFE/PGE).

Nota Técnica.

Aprovacdo da Coordenadoria. UNIT. -

Aprovagdo da Coordenadoria. SEDE.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Minuta de Instrumento Contratual de resciséo.

Nota de Empenho. (conforme o caso).

Portaria de Delegacdo de Competéncia. (conforme o caso).

Extrato para Publicag3o.

Publicagio.



PROCEDIMENTO PARA RESCISAO

CONTRATUAL/CONTRATACAO DE 2° COLOCADO OU OUTRO

DO CERTAME

Proposta de rescisdo contratual pela parte interessada, devidamente
fundamentada.

Aceite da parte solicitada.

- Prestacdo de contas/medigfo com demonstrativo do saldo remanescente.

(conforme o caso).

Convite a(s) empresa(s) imediatamente colocada(s), obedecidas as
condi¢des do contrato anterior.

Aceite da empresa convidada.

Nota Técnica com histérico detalhado do contrato anterior.
Parecer da Procuradoria. (PFE/PGE).

Aprovagdo da Coordenadoria. UNIT

Aprovagio da Coordenadoria. SEDE.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovagdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovagdo da Minuta pela Procuradoria. (PGE).

Nota de Empenho. (minimo de 30% do saldo a executar).
Portaria de Delegag&o de Competéncia. (conforme o caso).:
Extrato para Publicagio.

Publicagdo.



PROCEDIMENTO PARA DOACAO DE BENS DA AUTARQUIA

Manifestagdo expressa da parte interessada devidamente identificada.
Comprovagéo de enquadramento legal para receber a doagdo.
Aprovagdo do coordenador ou substituto legal.

Indicacdo detalhada do bem ou bens a serem doados.

Ficha cadastral do bem ou bens a serem doados.

Comprovagéo da formagfo de comissdo de avaliagio.

Laudo de vistoria com indicagdo da situagio real do bem.

Laudo de avaliacio.
Comprovagéo de oferta do bem ou bens as demais UNIT’s.

- Comprovagdo de resposta das UNIT’s, quanto ao interesse nos bens

ofertados. |

Parecer da Procuradoria.

Aprovagdo da Coordenadoria Geral.

Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.

Aprovacdo da Diretoria Colegiada/DNIT.

Portaria de delegag¢io de Competéncia. (conforme o caso).
Termo de Doagéo aprovado pela PFE/PGE.

Publicacdo.



PROCEDIMENTOS PARA SOLICITACAO DE AUMENTO DE
VALOR PRECOS INICIAIS PARA NOVA ETAPA

‘o Justificativa do Coordenador da UNIT ou Técnico responsavel com
indicagdo da modalidade da licitagdo. (ver valores Lei 8.666/93).
e Demonstragdo expressa de condi¢cdes mais vantajosas para ADM. —
Planilhas comparativas/orgamentos. (conforme o caso).
e Aprovacio da PFE/PGE.
e Indicagdo de recurso orgamentario para fazer face as despesas
decorrentes da prorrogagdo, com destaque para o exercicio proposto.
e Nota Técnica com indicag¢do do valor calculado “pro rata die” e o valor
a ser aditado.(Valor Proposto menos o Saldo da etapa anterior).
e Nio objecdo do BID. (Conforme o caso).
e Aprovagio da Coordenadoria Geral.
e Relato a Diretoria Colegiada/DNIT.(nfo altera o equilibrio econdmico e
financeiro do contrato inicial).
e Aprovacio da Diretoria Colegiada/DNIT.
e Portaria de Delegac¢do de Competéncia (quando for o caso).
e Nota de Empenho. (minimo de 30% do saldo a executar).
e Termo Aditivo aprovado. (PFE/PGE).
e Publicagdo.

Obs: Memorando Circular n° 048/2003/DIT e REC_OMENDACAO DG de 18
de fevereiro de 2.005. (anexos).



MINISTERIO DOS TRANSPORTES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES
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BRASILIA-DF ~ BRASIL ~ CEP 70040-902

INDICE DE ANEXOS.

ANEXO I - MEMO CIRCULAR 001/2004/CORREGEDORIA DE 23
DE JULHO DE 2004; PORTARIA NORMATIVA N° 05 DE 19 DE
DEZEMBRO DE 2.005 E SEU ANEXO.

ANEXO IT - MEMO/CIRCULAR N° 48/2003/DIT DE NOVEMBRO
DE 2003.

ANEXO III - RECOMENDACAO DG DE 18 DE FEVEREIRO DE
2.005. )

ANEXO IV - PORTARIA N° 506 DE 23 DE NOVEMBRO DE 2004;
PORTARIA N° 514 DE 30 DE NOVEMBRO DE 2004; RESOLUCAO
N° 13 DE 23 DE NOVEMBRO DE 2004; POTARIA N° 523 DE 08 DE
DEZEMBRO DE 2004; NORMA DE EXECUCAO N° 1 DE 08 DE
DEZEMBRO DE 2004.

ANEXO V — INSTRUCAO DE SERVICO N° 03 DE 24 DE JUNHO
DE 2004. |

ANEXO VI -MODELO DE DECLARACAO.

ANEXO VII - AO SETOR DE PUBLICACAO E CONTRATOS
/DAF.

ANEXO VIII - RECOMENDACAO DG/SN®.

ANEXO - IX - MEMORANDO N° 122/2005/DG;
PARECER/LBD/PGE/DNIT/N°® 00071/2005.

ANEXO X - RECONHECIMENTO DE DIVIDAS.
ANEXO XI- MEMORANDO CIRCULAR N° 10/DG.

ANEXO XII - MINUTA DE TERMO DE DOACAO.
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e ANEXO XIII - MINUTA DE PORTARIA.
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ANEXO 1



MINISTERIO DOS TRANSPORTES |
DEPARTAMENTO NACICNAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES

Setor de Autarquias Norte — Quadra 03 — Lote A — 4% andar
BRASILIA-DF — BRASIL - CEP 70040-902

Memorando Circmlar n° <2 1 FLEL &
iy

Brasilia (DF), 02 de dezembro de 2004,

Assunto: Cumprimento das determinacdes conitidas ma Poriaria
Normaitiva n° 3 do Ministéric do Planejaments, Orgamento e Gestio

Em consonéncia com a recomenda¢8c da Corregédora

———gxarada- mmezd&@:émmqmwrmmd@:&mdgmma_ize: de
cargos de Chefia do DNIT que facam cumprir as determinac3es contidas na
Portaria Normativa n° 5, de 19 de dezembro de 2002, publicada no Diario
Gtrcxaf—da“Umao”-begao—l—pagma—rUrfwf-—da—S" aria de Logistica €

* Tecnologia da Informagfo, do Ministério do Planejamento, Orgamento e

Gestéo, que dispGe sobre procedm:lentos gerais para utilizac8o dos servigos de
protocolo. -

, Atenciosamente,

Alexandre Siiweira Oliveira
Diretor-Geral do DNIT



} MINISTERIO DOS TRANSPORTES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES

Setor de Autarquias Norte — Quadra 03 — Lote A — 4° andar
BRASILIA-DF - BRASIL — CEP 70040-802

Memorando Circnlar n° 94/ /2004/DG

{

Brasilia (DF), 07 de dezembro de 2004,

Ao

Auditor, Diretores, Coordenadores-Gerais ¢ Coordenadores das UNIT’s
Assunto: Esclarecimento quanio ao Memorando Circular n° 21/2664/DG
de 02 de dezembro de 2004.

_ Em esclarecimento quanto a eventual davida que possa
———existir-informo-que-a-Portaria-Normativan® 5_de-19 de-dezembro de 2002,
da Secretaria de Logistica € Tecnologia da Informagfo, do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestéo, fo1 publicada no Didrio Oficial da Unido
~de 09-dejaneiro—de-2003;-quinta=feira;- podendo-ser-localizada na Segfio 1,

- pagina 101/105.

Atenciosamente,

~
o

f/L - . - \, - 7:
: /Ajexar/l,dre Silveira Oliveira
Diretor-Geral do DNIT




Setor de Autarquias Norte — Quadra 03 - Lote A — 4° Andar

MINISTERIO DOS TRANSPORTES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES
Brasilia-DF — Brasil = Cep: 70040-902

Viemorando-Circular 001/2004/CORREGEDORIA
Em 23 de julho de 2004.

Ao Auditor, Chefe de Gabinete, Diretores, Coordenadores-Gerais e Coordenadores das UNIT’s

Assunto: Recomendagio

Em face das impropriedades observadas nos procedimentos relativos a
documentos e processos, forte nas atribuigGes conferidas a Corregedoria do DNIT, pelo que
dispde o artigo 15, inciso IV, do Decreto n°® 4.749, de 17 de junho de 2003, e o artigo 18, inciso
[V, do Regimento Interno do DNIT, aprovado pela Resolugdo n°® 06, de 10 de margo de 2004,
recomendo a observincia da Portaria Normativa n® 05, de 19 de dezembro de 2002, no ambito

de sua area de competéncia.

. Atenciosamente,

L de Moraes
Corregedora/DNI



PORTARIA NORMATIVA N°05,DE 19 DE DEZEMBRO DE 2002.

Ementa: Dispde sobre os procedimentos gerais
para utilizagdo dos servigos de protocolo, no
ambito da Administragdo Publica Federal, para
os 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de
Servigos Gerais - SISG.

A SECRETARIA-ADJUNTA DE LOGISTICA E TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO, DO MINISTERIO DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO,
no uso das atribuigées conferidas pelo Decreto s/n°, de 3 de novembro de 1999 e pelo
Decreto n° 3.858 de 5 de junho de 2001 e tendo em vista o disposto na Portaria/MP n° 171,
de 28 de dezembro de 1999, RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos gerais para utilizagdo dos servigos de
protocolo, no ambito da Administragdo Piblica Federal, para os orgaos e entidades integrantes

do Sistema de Servigos Gerais — SISG, nos termos do Anexo desta Portaria Normativa.

Art. 2° Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

RENATA VILHENA



ANEXO

PROCEDIMENTOS GERAIS PARA UTILIZA(;‘KO DOS SERVICOS DE PROTOCOLO

1. OBJETIVO
Esta norma tem por objetivo equalizar os procedimentos gerais referentes a gestdo de processos €

correspondéncia, com a finalidade de criar bases para a implantagdo de sistemas informatizados
unificados no Ambito a que se destina.

2. CONCEITOS E DEFINICOES
Para efeito desta norma, foram utilizados os seguintes conceitos e defini¢Ses:

AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO - E o termo que caracteriza a abertura
do processo. Na formagdo do processo deverdo ser observados os documentos cujo conteudo

esteja relacionado a agbes e operagcdes contdbeis financeiras, ou requeira andlises,

informagdes, despachos e decisées de divérsas unidades organizacionais de uma instituigdo.

CORRESPONDENCIA - E toda espécie de comunicagdo escrita, que circula nos érgdos ou
entidades, a exceg¢do dos processos. .

Quanto a natureza: A correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial e particular,
recebida e expedida.

a) Interna e externa
A correspondéncia interna é mantida entre as unidades do orgdo ou entidade.

A correspondéncia externa é mantida entre os orgdos ou entidades da Administragdo Publica
Federal.

b) Oficial e particular

A correspondéncia oficial é a espécie formal de comunicacdo mantida entre os orgdos ou
- entidades da Administragdo Publica Federal ou destes para outros drgaos publicos ou empresas
privadas.

A correspondéncia particular é a espécie informal de comunicagdo utilizada entre autoridades
ou servidores e instituigOes ou pessoas estranhas a Administragdo Publica Federal.
¢) Recebida e expedida

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

A expedi¢ao é a remessa da correspondéncia interna ou externa no dmbito da Administracdo
Publica Federal.



DESAPENSACAO - E a separagdo fisica de processos apensados.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS - E q retirada de pegas de um processo, que poderd
ocorrer quando houver interesse da Administra¢@o ou a pedido do interessado.

 DESMEMBRAMENTO - E a separagdo de parte da documentagdo de um ou mais processos
para formagdo de novo processo; o desmembramento de processo dependerd de autorizagdo e
instrucdes especificas do orgdo interessado.

DESPACHO - Decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido a
apreciagdo; o despacho pode ser favordvel ou desfavordvel a pretensdo solicitada pelo
administrador, servidor publico ou ndo.

DILIGENCIA - E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposigdo legal, é devolvido ao drgdo que assim
procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

DISTRIBUICAO - E a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria nele
tratada.

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

De acordo com seus diversos elementos, formas e conteudos, os documentos podem ser
caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza, conforme descrito a seguir.

a) Caracteriza¢do quanto ao género
Documentos textuais: SGo os documentos manuscritos, datilografados ou impressos;

Documentos cartogréficos: Sdo os documentos em formatos e dimensdes varidveis, contendo
representagies geogrdficas arquiteténicas ou de engenharia. Ex.: mapas, plantas e perfis;

Documentos iconogrdficos: Sdo documentos em suporte sintético, em papel emulsionado,
contendo imagens estdticas. Ex.: fotografias (diapositives, ampliagdes e negativos Jotogrificos),
desenhos e gravuras;

Documentos filmogrdficos: Sdo documentos em peliculas cinematogrdficas e fitas magnéticas de -
imagem (tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes varidveis,
contendo imagens em movimento. Ex.: filmes e fitas videomagnéticas;

Documentos sonoros: SdGo os documentos com dimensoes e rotagdes varidveis, contendo
registros fonogrdficos. Ex.: discos e fitas audiomagnéticas;

Documentos microgréficos: Sdo documentos em suporte filmico resultante da microrreproducgdo
de imagens, mediante utilizagdo de técnicas especificas. Ex.. rolo, microficha, jaqueta e cartdo-
janela;

Documentos informdticos: Sdo os documentos produzidos, tratados e armazenados em
computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco rigido (Winshester) e disco optico.



' b) Caracterizagdo quanto & espécie

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de dispor e
deliberar sobre matérias especificas. Ex.: medida provisoria, decreto, estatuto, regimento,
regulamento, resolugdo, portaria, instru¢do normativa, ordem de servigo, decisdo, acordao,
despacho decisdrio, lei; ‘ :

Atos enunciativos: Sdo os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a fundamentar uma
solugdo. Ex.: parecer, relatorio, voto, despacho interlocutorio;

Atos de assentamento: Sdo os configurados por registros, consubstanciando assentamento sobre
fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo, auto de infragdo;

Atos comprobatdrios: Sdo os que comprovam assentamentos, decisées etc. Ex.: traslado,
certiddo, atestado, copia auténtica ou idéntica;

Atos de ajuste: Sdo representados por acordos em que a Administracio Publica Federal,
Estadual ou Municipal - é parte: Ex: tratado, convénio, contrato, termos (transagdo, ajuste etc.)
€,

Atos de correspondéncia: Objetivam a execugdo dos atos normativos, em sentido amplo. Ex:
aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimagdo, exposigdo ‘de motivos,
notificagéo, telegrama, telex, telefax, alvard, circular. '

¢) Caracteriza¢do quanto a natureza

Documentos Secretos: SGo os que requerem rigorosas medidas de seguranga e cujo teor ou
caracteristica possam ser do conhecimento de servidores que, embora sem ligagdo intima com
seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razdo de sua
responsabilidade funcional;

Documentos Urgentes: Sdo os documentos cuja tramitacdo requer maior celeridade que a
rotineira. Ex.: Pedidos de informagdo oriundos do Poder Executivo, do Poder Judicidrio e das
Casas do Congresso Nacional; mandados de seguranga; licitages Jjudiciais ou administrativas;
pedidos de exoneragdo ou dispensa; demissdo; auxilio - funeral; didrias para afastamento da
Instituicdo; folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia da Administragcdo ou por forca
de lei, exijam tramitacdo preferencial.

Documentos Ostensivos: Sdo documentos cujo acesso é irrestrito;
Documentos Reservados: Séo aqueles cujo assunto ndo deva ser do conhecimento do publico em
geral.

FOLHA DO PROCESSO - Sdo as duas faces de uma pdgina do processo.

JUNTADA - E g unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo; realiza-se
por Anexagdo ou Apensagdo.

JUNTADA POR ANEXACAO - E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde que
pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunio.

JUNTADA POR APENSAGAO - E a unido proviséria de um ow mais processos a um
processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo. Ex. Um processo de solicitagdo de



aposentadoria de servidor publico federal, apensado ao outro referente a solicitagdo de revisao
de percepgdo, constituird um linico processo, caracterizando a apensagdo do processo acessorio
ao processo principal.

NUMERACAO DE PECAS - E a numeragdo atribuida as partes integrantes do processo.
PAGINA DO PROCESSO - E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

PECA DO PROCESSO - E o documento que, sob diversas formas, integra 0 processo. Ex:
Folha, folha de taldo de cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de
video, nota fiscal, entre outros.

PROCEDENCIA - 4 institui¢do que originou o documento.

PROCESSO - E o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou,
ainda, instrucBes para pagamento de despesas; assim, o documento é protocolado e autuado
pelos 6rgdos autorizados a executar tais procedimentos.

PROCESSO ACESSORIO - E o processo que apresenta matéria indispensével a instrugdo do
processo principal. -

PROCESSO PRINCIPAL - E o processo que, pela natureza de sua matéria, poderd exigir a
anexag@o de um ou mais processos como complemento a sua decisdo.

- PROTOCOLO CENTRAL - E a unidade junto ao orgdo ou entidade, encarrégada dos
procedimentos com relagdo as rotinas de recebimento e expedi¢do de documentos.

PROTOCOLO SETORIAL - E a unidade localizada junto aos setores especificos dos drgaos
ou entidades, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedi¢do de
documentos no dmbito da drea a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as
atividades do protocolo central.

REGISTRO - E a reprodugdo dos dados do documento, feita em sistema préprio, destinado a
controlar a movimentagio da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS - E uma nota utilizada para informar
sobre a retirada de peca(s) de um processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE DESAPENSAGAO - E uma nota utilizada para registrar a separagdo fisica de
dois ou mais processos apensados; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

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

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



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

TERMO DE RESSALVA - E uma nota utilizada para informar qué uma pega foi retirada do |
processo quando do ato da anexacdo, isto é, ao proceder a anexagdo foi constatada a auséncia
de uma pega; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TRAMITACAO - E a movimentagdo do processo de uma unidade a outra, interna ou externa,
através de sistema proprio.

3. RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

Ao receber a correspondéncia e proceder a abertura do envelope, o protocolo setorial devera
observar:

a) se esta assinado pelo proprio remetente, por seu representante legal ou procurador, caso em
que devera ser anexado o instrumento de procuragdo; :

'b) se esta acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;
¢) se contém o comprovante de recebimento, € providenciar a respectiva devolugdo;

d) se a correspondéncia seré autuada ou ndo.

A seguir, tratar o documento conforme os procedimentos ~descritos abaixo, destinados a
correspondéncia ou processo, conforme o caso. ‘

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

4. PROCEDIMENTOS COM RELACAO A CORRESPONDENCIA

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

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

A correspondéncia oficial interna serd encaminhada por intermédio do protocolo setorial;

Toda correspondéncia oficial expedida serd acondicionada em envelope, contendo, no canto
superior esquerdo, o nome, cargo, enderego do destinatario, a espécie e nuimero da
correspondéncia, bem como nome € enderego do remetente, 2 fim de, em caso de devoluggo, a
empresa de correios o localize, conforme modelo a seguir:



Ex.:

Espécie: n° /Ano:
Remetente Destinatério
Nome: Pronome de tratamento
Cargo ou fungio: Nome:
Unidade: Cargo ou fungio:
&0: Unidade:
Enderego: Orglo:
CEP: Enderego:
| CEP:

Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario e nfio a pessoa que O
ocupa; portanto, quando um documento oficial for encaminhado para um destinatirio que nio
ocupe mais o cargo, devera ser aberto, para as providéncias cabiveis.

b) A correspondéncia particular ndo sera expedida pelas unidades de protocolo central ou
setorial do érgdo ou entidade. ‘

A correspondéncia de carater particular recebida pelas unidades de protocolo central ou setorial
devera ser encaminhada diretamente a0 destinatario. '

¢) Correspondéncia Recebida e expedida
Correspondéncia Recebida

A‘correspondéncia recebida sera entregué no protocolo central de cada 6rgédo ou entidade da
Administragio Publica Federal, para posterior distribuiggo.

O protocolo central receberd a correspondéncia e verificard se o destinatario ou a unidade
pertencem ou ndo ao orgio ou entidade; em caso negativo, devolverd a correspondéncia ao

remetente, apondo o carimbo, € identificando o motivo da devolugao.

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

d) Correspondéncia Expedida

O controle da expedigio de correspondéncia cabera ao respectivo protocolo setorial, responsavel
pela numeragdo, que devera ser seqiiencial, numérico-cronoldgica e iniciada a cada ano.

O protocolo central do o6rgdo ou da entidade mantera um controle da expedicio de
correspondéncia, a fim de informar aos usuarios, sua localizagdo, em tempo real.

5. PROCEDIMENTOS COM RELACAO A PROCESSOS

5.1. AUTUACAO OU FORMAGCAO DE PROCESSO

A autuagdo, também chamada formagdo de processo, obedecera a seguinte rotina:



a) Prender a capa, juntamente com toda a documentagdo, com coichetes, obedecendo a ordem
cronolégica do mais antigo para o mais recente, isto , os mais antigos serdo os primeiros do
conjunto;

b) Apor, na capa do processo, a etiqueta com 0 respectivo numero de protocolo;
¢) Apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com o mesmo numero de protocolo;

d) Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgéo, numero da folha e rubrica do servidor
‘que estiver numerando 0 processo);

e) Ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva,
f) Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

g) Registrar, em sistema proprio, identificando as principais caracteristicas do documento, a fim
de permitir sua recuperagdo. Ex.: espécie, n°, data, procedéncia, interessado, assunto e outras
informagdes julgadas importantes, respeitando as peculiaridades de cada 6érgdo ou entidade;

h) Conferir o registro € a numeragao das folhas;

i) Encaminhar, fisicamente, 0 processo autuado e registrado para a unidade especifica
correspondente, do 6rgdo ou entidade; :

j) O envelope encaminhando a correspondéncia néo serd pega do processo, devendo ser
descartado, anotando-se as informagdes necessarias, referentes ao endereco do remetente.

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

A autuacdo de documentos classificados como “SECRETO”, “CONFIDENCIAL” ou
“RESERVADO” sera processada por servidor com competéncia para tal, da mesma forma que
os demais documentos, devendo, no entanto, as unidades de protocolo central ou setorial, apés a
autuacdo, lacrarem o envelope do processo, apondo o nimero do processo, 0 6rgdo de destino e 0
carimbo correspondente ao grau de sigilo.

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

Néo serdo autuados os documentos que ndo devam sofver tramitagdo, tais como convites para
festividades, comunicagdo de posse, remessa para publicagdo, pedido de cdpia de processo,
desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza, ndo devam constituir processo.

A prioridade na autuagdo € movimentacio de processos deve contemplar documentos
caracterizados como urgentes.

O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original; no entanto, pode
ser autuado utilizando-se uma cépia de documento, considerando-se que o servidor tem fé
publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de firmas.



5.2. NUMERACAO DE FOLHAS E DE PECAS

As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser
utilizado carimbo proprio para colocagdo do numero, aposto no canto superior direito da pagina,
recebendo, a primeira folha, o numero 1. '

O documento nio encadernado receberd numeragio em seqiiéncia cronoldgica e individual para
cada pega que o constituir.

A numeracio das pegas do processo ¢ iniciada no protocolo central ou setorial da unidade
correspondente, conforme faixa numérica de autuacgo. As pegas subseqlientes serdo numeradas
pelas unidades que as adicionarem; a capa do processo nao sera numerada.

Nenhum processo poderd ter duas pegas com a mesma numeragio, ndo sendo admitido
diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

Nos casos em que a pega do processo estiver em tamanho reduzido, sera colada em folha de
papel branco, apondo-se o carimbo da numeragio de pegas de tal forma que o canto superior
direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

Os processos oriundos de instituigdes ndo pertencentes a Administragdo Publica Federal s6 terdo
suas pecas renumeradas se a respectiva numeragdo nao estiver correta; ndo havendo falhas,
presseguir com a seqiiéncia numérica existente. '

Qualquer solicitagdo ou informagdo inerente ao processo seré feita por intermédio de despacho
' no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser incluida ao final do
processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessdrio. Utilizar somente a frente da folha de
despacho, nfio permitido-se a inclusdo de novas folhas até seu total aproveitamento. No caso de
inser¢do de novos documentos no processo, inutilizar o espago em branco da ultima folha de
despacho, apondo o carimbo “Em branco”.

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

Exemplo:

5.3. JUNTADA

A juntada de processos serd executada pelo protocolo central ou setorial da unidade
correspondente, mediante determinag#o, por despacho, de seu dirigente.



5.3.1. JUNTADA POR ANEXACAO

A juntada por anexagdo serd feita somente quando houver dependé€ncia entre 0s processos a
serem anexados. '

A dependéncia sera caracterizada quando for possivel definir um processo como principal ¢ um
ou mais como acessorios.
Exemplos que caracterizam 0S processos principais e acessorios:

Processo Principal Processo Acessdrio

Inquérito Administrativo  ....eeieiniiienies Recurso contra decisdo de Inquérito
Auto de Infragdo e, Defesa contra Auto de Infragdo
Aquisigdo de Material =~ e Prestagdo de Contas

Licenga sem vencimentos — ....c.coeennene Cancelamento de Licenca

Na juntada por anexagio, as pegas do conjunto processado serdio renumeradas a partir do
processo acessorio. ’ '

Se, na juntada por anexagdo, O Processo acessorio contiver “TERMO DE RETIRADA DE
PECA”, na renumeracdo do conjunto processado, permanecerd vago o lugar correspondente a
peca desentranhada, devendo, no entanto, esta providéncia ser consignada expressamente no
“TERMO DE RESSALVA” a ser lavrado imediatamente apés o “TERMO DE JUNTADA”.

A_metodologia adotada para juntada por anexagdo ¢

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

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

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

d) Lavrar o “TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO’ na tltima folha do processo mais
antigo; : ‘

€) Anotar, na capa do processo principal, o numero do processo acessério que foi juntado;

f) Registrar, em sistema proprio, a juntada por anexagdo.
'5.3.2. JUNTADA POR APENSACAO

Observar, na juntada por apensagio, a seguinte metodologia:

a) manter Superposto Um pProcesso ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o
ntmero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido de juntada,

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

¢) lavrar o ‘TERMO DE JUNTADA POR APENSACAOQ’ na ultima folha do processo mais
antigo, o qual, no ato da apensag@o, ficard em primeiro lugar;

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

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



5.4.DESAPENSACAO

Apds a decisdo final, os processos poderdo ser desapensados no protocolo setorial da unidade
onde se encontrarem. :

A desapensagio ocorrera antes do arquivamento.

A metodologia para a desapensagao sera:

a) separar 0S processos; |

b) lavrar o “TERMO DE DESAPENSACAQ’ no processo que solicitou a juntada;
¢) tornar sem efeito a anotagdo da capa do processo feita 4 época da apensagio;

d) apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;

€) registrar em sistema préprio, a desapensagao.

A desapensagio, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo protocolo central ou
pelo setorial da unidade correspondente, mediante determinago, por despacho de seu dirigente.

5.5. DESENTRANHAMENTO DE PECAS

A retirada de folhas ou pegas ocorreréd onde se encontrar 0 processo, mediante despacho prévio
da autoridade competente.

Sempre que houver retirada de folhas ou pegas, lavrar, apés o ultimo despacho, o “TERMO DE |
DESENTRANHAMENTO”.

Quando a retirada de folhas ou pegas for a pedido de terceiros, usar o carimbo de
desentranhamento de pega, onde consta o recibo da parte interessada. '

'O processo que tiver folha ou pega retirada conservar a numeragio original de suas folhas ou
pegas, permanecendo vago o numero de folha(s) correspondente(s) ao desentranhamento,
apondo-se o carimbo de desentranhamento.

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

5.6. DESMEMBRAMENTO DE PECAS

A separag@io de parte da documentagdo de um processo, para formar outro, ocorrerd mediante
despacho da autoridade competente, utilizando-se o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO”,
conforme metodologia a seguir:

a) Retirar os documentos que constituirdo outro‘ Processo;
b) Apor 0 “TERMO DE DESMEMBRAMENTO” no local onde foram retirado os documentos;

¢) Proceder & autuagdio dos documentos retirados, conforme esta norma, renumerando suas
paginas.



5.7. DILIGENCIA

Quando o processo envolver pessoas ou instituicGes estranhas 3 Administragdo Publica Federal,
sera devolvido ao protocolo central do 6rgio ou da entidade, para que convoque 0 interessado
afim de, no prazo méaximo de trinta dias, cumprir a exigéncia. '

A convocagiio do interessado para cumprir diligéncia nio pertencente & Administra¢do Publica
Federal e sera feita através de correspondéncia expedida pelo setor de comunicagdo do orgdo ou
entidade que a solicitar.

Vencido o prazo, sem o cumprimento da exigéncia, o 6rgdo responsével anexard ao processo
copia da convocagdo expedida e o remeterd 4 institui¢do que determinou a diligéncia.

5.8. ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME SUBSEQUENTE

5.8.1. 0 ENCERRAMENTO DOS PROCESSOS SERA:
a) Por indeferimento do pleito;

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

c) Pela expressa desisténcia do interessado;

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

Os autos ndo deverdo exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixag8o dos colchetes observara
a disténcia, na margem esquerda, de cerca de 2cm.

Quando a pega processual contiver nimero de folhas excedente ao limite fixado nesta norma, a
partir do préximo nimero, formar-se-o outros volumes.

Nio é permitido desmembrar documento, € s€ OCOITET. @ inclusdo de um documento que exceda
as 200 folhas, esse documento abrira um novo volume.

Ex: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual seré incluido um documento contendo 50,

encerrar-se-4 o volume com 180 e abrir-se-a4 novo volume com o referido documento de 50
folhas.

O encerramento e a abertura de novos volumes serfio efetuados mediante a lavratura dos
respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeragio, sem solugdo de
continuidade, no volume subseqiiente.

A abertura do volume subseqiiente serd informada no volume anterior € no novo volume, da
seguinte forma: '

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



5.8.2. ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE

No novo volume, logo apés a capa, incluir-se-4 “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME”
devidamente numerado, obedecendo-se 2 seqiiéncia do volume anterior.

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

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

5.9. RECONSTITUICAO DE PROCESSOS
Havendo desaparecimento ou extravio de processo, 0 servidor que primeiro tomar conhecimento
do fato comunicara, a sua chefia, o ocorrido.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apura¢io imediata,
mediante sindicincia ou processo administrativo disciplinar.

Independentemente das agbes adotadas anteriormente, o servidor responsavel pela reconstitui¢do
do processo observard o seguinte procedimento: :

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

b) Fazer representagio ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a quem compete
autorizar a reconstitui¢do do processo;

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

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

e) Atribuir nova numeragao ao processo reconstituido;

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

6. CARIMBOS

Os carimbos sugeridos nesta norma poderéo ser emitidos por via informatizada, nos casos dos
orgios e entidades que utilizam sistemas proprios de protocolo, com medidas definidas pela
conveniéncia de cada instituigdo, preservando as recomendagdes quanto as informagdes,
conforme os exemplos a seguir.



6.1. CONFERE COM O ORIGINAL

O carimbo “confere com o original” sera utilizado para autenticar a reprodugéo do documento ou
pegas de processo, cujos originais sao imprescindiveis & Administrag&o.

Esse carimbo tem a identificagdo do 6rgdo ou entidade onde o documento esta sendo autenticado
e 0s seguintes campos a serem preenchidos:
a) data da autenticagdo;

b) assinatura do servidor.

Exemplo:
: M. Plancjamento, Orgamento ¢ Gestio
Unidade: 300X
CONFERE COM O ORIGINAL
Data: -/ /
Servidor
6.2. CONFERIDO

O carimbo “conferido” serd usado nas unidades de protocolo para registrar a quantidade de
folhas ou pegas inseridas no processo, quando da autuagéo.

Os campos préprios desse carimbo serdo preenchidos com as seguintes informagdes:

a) quantidade de pegas que constituem o processo;

¢) rubrica do servidor e sigla do 6rgdo autuado.

Exemplo:
M. Planejamento, Orgamento ¢ Gestio
Unidade: X00XX
CONFERIDO
Processo autuado com
................................. pegas(s)
Data: / /
Servidor
6.3. CONFIDENCIAL

O carimbo “confidencial” sera utilizado para facilitar a identificagio do documento ou processo
cujo teor somente serd conhecido por servidor autorizado.

Usario o carimbo “confidencial”, os servidores competentes para classificar o documento como
tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou processo,
precedido da assinatura do servidor que o classificou.



As unidades de protocolo também usarfo esse carimbo apés a autuagio de documento
classificado como “confidencial”, observados os procedimentos definidos nesta norma.

Exemplo:

CONFIDENCIAL

6.4, DESMEMBRAMENTO

Exemplo:

M. Planejamento, Orgamento ¢ Gestio
| Unidade: XXXX
PROCESSO N.%
TERMO DE DESMEMBRAMENTO
Pagina(s) a
retirada(s) por motivo de
.| desmembramento.

— _l__/_;_
Servidor Data

6.5. DESENTRANHAMENTO DE PECAS

Exemplo:

M. Plancjamento, Orgamento ¢ Gestio
Unidade: 300X

PROCESSON.*
TERMO DE DESENTRANEAMENTO

Bm ..towdio, fago &

retirada, do presente processo, da(s)
- TEV Ry ) PO —— -
por motivo de

Servidor

6.6. DEVOLUCAO DE CORRESPONDENCIA

O carimbo “devolucio de correspondéncia” sera usado pelos 6rgéos ¢ entidades, para comunicar
ao servico dos correios a ndo localizagdo do interessado.

- Exemplo:

M, Plancjamento, Orgaserto ¢ Gestlo
Unidade: XO0XX

[[J DESTINATARIO NAO LOCALIZADO
[J EquivOCONA ENTREGA

] mupou-sg
1 outres

(ANDICAR)
DEVOLVIDO A BCT EM /

— i mims

SERVIDOR




6.7. EM BRANCO

Ao autuar um processo, apor o carimbo “EM BRANCO”, em paginas ¢ espagos que nao
contenham informagdes. '

Exemplo:

EM BRANCO

' 6.8. NUMERACAO DE FOLHA OU PECA

O carimbo de “numeragdo de folha ou pega” serd utilizado para registrar a inclusdo de uma ou
mais pecas 1o processo. '

Caber4 ao protocolo central ou setorial do érgdo ou entidade que inserir uma ou mais folhas, bem
como pegas no processo, fazer a aposi¢do do carimbo de “numeracio de folha ou peca”,
preenchendo com os seguintes dados:

a) nimero da folha ou pega;

b) rubrica do servidor que fez as anotagdes.

O nome do 6rgio ou entidade deverd circundar o carimbo. Os 6rgdos ou entidades serfo
representados por abreviaturas, na palavra inicial, conforme detathado abaixo, seguido de seu
respectivo nome, constando, também, & volta do carimbo, a sigla da unidade especifica que tenha
autuado o processo ou inserido pegas. |

Exemplo:

AgénCia - A. «\.M- PIB/,
Fundagio —-F. & %,
Instituto-1. - § R 2
Ministério — M. %y '

Secretaria —~ S.

Documentos de tamanho pequeno (Ex.: guias de depdsito bancario, DARF) serdo colados no
centro da pagina do processo e carimbados de forma que o carimbo atinja seus cantos superiores
direito e esquerdo, observando para ndo prejudicar informagGes constantes do verso.

Exemplo:
o s
{':..\S £
o 5.,{_@*‘
200006 X000000000¢
2000040000000

X00000000000000(




6.9. NUMERADOR-DATADOR

O carimbo “numerador-datador” sera usado para registrar, em ordem numeérico-cronologica, os
processos formados pelas unidades de protocolo.

Esse carimbo registrar, no processo, 0s seguintes elementos:
a) nome ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuagio;
b) niumero do processo;

c) data da autuag@o.

Seréa opcional, a cada 4rg8o, a utilizagdo do carimbo numerador-datador.

6.10. RESERVADO

O carimbo “reservado” sera usado para caracterizar os documentos cujo assunto ndo deva ser do
conhecimento do publico em geral. :

Usardo o carimbo “reservado”, os servidores competentes para classificar o documento como tal.

Esse carimbo seré aposto sobre o fechamento do envelope que protege o documento ou processo,
precedido da assinatura e identificagdo do servidor que o classificou.

As unidades de protocolo também deverdo usar este carimbo apés a autuagio de documento
classificado como “reservado”, observados os procedimentos definidos nesta norma.

Exemplo: |

"RESERVADO

 6.11. SECRETO
O carimbo “secreto” sera utilizado para salvaguardar o documento ou processo cujo trato

requeira alto grau de seguranga e cujo teor deva ser, exclusivamente, do conhecimento de
servidores diretamente ligados ao seu estudo ou manuseio.

Poderdio usar o carimbo de “secreto”, exclusivamente, os servidores competentes para classificar
o documento como tal. '

Esse carimbo serd aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou processo,
precedido da assinatura e identificag@o do servidor que o classificou.

As unidades de protocolo também deverdio usar este carimbo apés a autuagfio de documento
classificado como “secreto”, observados os procedimentos definidos nesta norma.

Exemplo:

SECRETO




6.12. TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Este termo sera lavrado, no protocolo central ou §etorial, na abertura de volume.

Exemplo: :

M. Planejamento, Orgamento e Gestio
Unidade: XXXX
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

" Aos......diazs do més
| LT de.........., procedemos a abertura
deste volume n°....ceee. do  processo
n°® , que se inicia com a folha
B eererreeeeensseerrarananen Para constar, eu (nome do
L1507 16 o TR ,(cargo do
SEIVIAOT) .ivvvvervarerunnnsnssonecseene subscrevo e assino.

Servidor

6.13. TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
‘Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, no encerramento de vd_lume.

Exemplo:

b d

M. Plancjamento, Orgamento ¢ Gestdo
Unidade: X0OXX
TERMO DE ENCERRAMENT 0 DE VOLUME

n° , contendo.........

Servidor

6.14. TERMO DE DESAPENSACAO
Este termo serd lavrado no protocolo central ou setorial, quando ocorrer a desapensacdo de
processos.

Exemplo:

M. Plancjamento, Orgamento ¢ Gestio
Unidade; XXX

TERMO DE DESAPENSACAO

Em ...... Josised wissinse , fago desapensar do
processo n° ... ctsnsssnins sesennnsesansssasans

o(s) processo(s) de n(s)

que passam a tramitar em scparado.

Servidor




" 6.15. TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, na juntada por apensagao.

Exemplo: |
M. Planejamento, Orgamento ¢ Gestiio
Unidade: XXXX
TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO
Em ....dicodieen, -atendendo o
despacho do(a)......eeeresrermmrssrassssescasrasaseenansenes , faco |
apensar a0 presente processo de n°
o(s) processo(s)
D°(8) -eeveremtccrercsressimsenisssinsassnnasnsonsasessasssnsaasnasanes suses
Servidor
6.16. TERMO DE RESSALVA

Este termo ser lavrado no protocolo central ou setorial, quando, no momento da anexagdo de
processos, for constatada a auséncia de peca(s) em um dos processos anexados.

Exemplo:

M. Planejamento, Orgamento ¢ Gestio
-| Unidade: XXXX

TERMO DE RESSALVA

As pega(s) de n°(s)
do processo n°

apds a juntada por anexagio, corresponde(m) a(s)
peca(s) n°(s) do
conjunto processado.

Servidor

6.17. URGENTE

O carimbo “urgente” sera usado em documentos cuja tramita¢do requeira maior celeridade que a
rotineira. |

Usaro o carimbo “urgente” os servidores competentes para classificar o documento como tal.
Esse carimbo seré aposto na capa do processo, ou sobre o documento assim classificado.

Exemplo:

URGENTE




7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discrigdo com
relagio as informagdes neles contidas.

7.2. Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de higiene no
seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer as dobras necessarias com simetria, utilizar
material adequado, como cola apropriada, evitar uso de grampos metélicos, clips, preservar
informagdes ao apor elementos, cOmo carimbos, etiquetas, etc.

7.3. Caberé a cada 6rgio ou entidade desenvolver seu respectivo manual operacional das agoes
destinadas ao servigo de protocolo, detalhando as rotinas e procedimentos, com base nesta
norma. |

7.4. Cada 6rgio ou entidade deverd ter uma comissio credenciada, com competéncia para
receber documentos de carater sigiloso, como confidenciais, secretos e reservados.

7.5. Cabera a cada 6rgdo ou entidade definir sua propria estrutura de protocolo, definindo quanto
4 existéncia de protocolo central e/ou setorial.

7 6. As davidas e casos omissos serfo dirimidos junto ao Departamento de Logistica e Servigos
Gerais, subordinado & Secretaria de Logistica ¢ Servigos Gerais do Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestio. '
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