UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO
DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO

SIPAC E PROTOCOLO: Ferramentas de gestao
processual

Por:

Carlos Eugénio da Silva Neto
Diretor da Divisao de Arquivo e Protocolo



DIAP

SEPG [ll SEAG




Objetivos
c_—

e Divulgar e discutir os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no

ambito da UFERSA.

e Amenizar duvidas relacionadas as normas de
Protocolo e SIPAC/Protocolo.



Instrumento Teodrico
O

Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de
outubro de 2015:

e Define os procedimentos gerais para o desenvolvimento
das atividades de protocolo no ambito dos oOrgaos e
entidades da Administracao Publica Federal.



Atividades de Protocolo

e Recebimento, classificacéo e registro.

e Distribuicéo.

e Controle datramitacéo.

e Autuacdo de documento avulso para formacdo de processo
(Numeracao de folhas).

e Encerramento e abertura de volumes.

e Despacho.



Atividades de Protocolo
G

e Juntada (Anexacao e Apensacao).
e Desapensacao de processo(s).

e Desentranhamento.

e Arguivamento.

e Desarquivamento X Empreéstimo.



Atividades de Protocolo
G

e Mudancas no Sipac/Protocolo / Cadastro de Processos.

e OrientacOes Gerais (Site DIAP, Memorando enviados).

e Espaco “Tira duvidas”.



Processos
«

e E um conjunto de documentos que impliguem em
responsabilidade técnica, financeira ou administrativa,
necessarios ao esclarecimento de um mesmo assunto,
originado por um ou mais documento que durante a sua
tramitacao, vai sendo instruido por despachos ou por
anexacoOes de outros documentos, com a finalidade de analise,
informacdes e decisdes. O processo € uma unidade organica
e constituida por um ou mais volumes que devem tramitar
juntos.



Recebimento, classificacao e registro
c ]

e Nas hipoteses de sigilo da informacdo o tratamento dos
documentos avulsos ou processos, deve observar o disposto
na legislacdo especifica em vigor. (DASS, Reitoria, Direcao
Campus).

e NA&o entregar processos a professores/técnicos/alunos/externo
para anexar documentos.

e Desisténcia de abertura de processo (Formulario de
desisténcia).



Recebimento, classificacao e
registro

e Recebimento via SIPAC - Permanecer até analise
(ndo encaminhar antes ao setor destinatario).

e Bloqueio via sistema (15 dias uteis) — Devolver no
SIPAC.



C«;\_: Processo Detalhado  [£): Devolver Processo (por ndo té-lo recebido fisicamente)

ProcESs0S PENDENTES DE RECEBIMENTO

Natureza do

Processo Interessado(s) Origem T Data de Envio
DIVISAQ DE ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
(11.01.04.05) OSTENSVO
7| @ 209100  2016-  Tipo do Processo: INCLUSAO DE DEPENDENTE oy,

(Origem: Processo Interno) =
Assunto do Processo: 024.143 - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS: DESCONTOS - IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE(IRRF)

Assunto Detalhado: SOLICITO A INCLUSAQ DE DEPENDENTE DE IMPOSTO DE RENDA, CONFORME DOCUMENTA(;Z\O EM ANEXO.
SECAO DE CARGOS CAD. E MOV, DE PESSOA

(11.01.04.02) OSTENSIVO
2700000 2016 Tipo do Processo: PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)
ue (Origem: Processo Interno) Assunto do Processo: 023.03 - QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL; REESTRUTURAQOES E ALTERACOES SALARIAIS (ASCENSAO C«g B\

E PROGRESSAQ FUNCIONAL; AVALIACAO DE DESEMPENHO; ENQUADRAMENTO: EQUIPARAGAO, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL;
PROMOCOES)

Assunto Detalhado: SOLICITA PROGRESSAQ FUNCIONAL, CONFORME DOCUMENTAGAO ANEXA

SECAO DE CARGOS CAD. EMOV. DE PESSOA
(11.01.04.02)

Tipo do Processo: PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL (Técnico Administrativo)
23091.00:  12016-

| ® (Origem: Processo Interno) Assunto do Processo: 023.03 - QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL: REESTRUTURAQOES E ALTERACOES SALARIAIS (ASCENSAO (& £
E PROGRESSAO FUNCIONAL; AVALIACAO DE DESEMPENHO; ENQUADRAMENTO; EQUIPARACAQ, REAJUSTE E REPOSICAO SALARIAL;
PROMOCOESI

Assunto Detalhado: PROGRESSAQ POR CAPACITACAQ PROFISSIONAL

OSTENSIVO



Distribuicao
c ]

e Uso do Caderno de Protocolo e SIPAC.

Identificac&o do processo por meio do NUP;
remetente/interessado/representante legal,

data do encaminhamento;

identificacao do responsavel pelo encaminhamento; e
data do recebimento;

YV V VYV VYV V

e MEMORANDO CIRCULAR DIAP/N® 16/2015 — Formulario de
autorizacao de entrega



Autuacao
c ]

E o termo que caracteriza abertura de processo/protocolado.

e EXx: 23.000 a 23.999 — Ministério da Educacéo
23.091 — Universidade Federal Rural do Semi-Arido
Processo: 23091.000120/2011-00
Processo: 23091. 000120 /2011 -00
Grupo | Grupo Il Grupo Il Grupo IV



Autuacao
c ]

e O processo deve ser formado a partir de originais de
documentos, copias de documentos, quando requerida pela
autoridade competente.

e A montagem do processo deve ser composta de folha de rosto,
gerada pelo SIPAC-Protocolo, documento(s) que o componha
(Oficio, Memorando, Requerimento Pessoal, etc.). e folha de
iInformacéo / despacho.

e Folha de Rosto do Processo (mudanca- Assinatura e carimbo).



Autuacao — Numeracao de Folhas
c ]

A numeracao das folhas do processo sera iniciada pela unidade
protocolizadora. As folhas subsequentes serdo numeradas, em
ordem crescente, pelas unidades administrativas que as
adicionarem, mediante carimbo especifico, que devera ser
aposto no canto superior direito na frente da folha.

IMPORTANTE:

As unidades nao podem dar andamento ao processo sem que
todas as folhas/pecas estejam devidamente numeradas e
rubricadas.



Autuacao — Numeracao de Folhas
c ]

e O carimbo devera ser aposto somente na folha da frente (anverso).

e O verso da folha ndo sera numerado. Quando for necessaria a sua citacao, tera
como referéncia a letra "v", da palavra verso, seguida da indicacao do nimero
da folha.

e O servidor devera apor o carimbo “Em Branco” no verso das folhas que nao
contenham informacgoes registradas.

e E vedada a repeticido de nimeros para as folhas do processo, bem como a
rasura, o uso de liquido corretivo e a diferenciacao utilizando-se letras e
nameros. No caso de se detectar erro de numeracao, sera utilizado um “X” para
inutilizar a numeracao incorreta e sera aposto o carimbo, registrando o novo
namero da folha. (Vide MEMORANDO CIRCULAR N° 10/2016 — DIAP).



Autuacao — Numeracao de Folhas
c ]




Autuacao — Numeracao de Folhas
c ]

e NO caso de se detectar erro na numeracao cometido por
terceiros, e se nao houver registro do ocorrido, deve-se
registrar o fato, por meio de despacho, e prosseguir
normalmente com a numeracao. Na impossibilidade de dar
continuidade a matéria tratada, o processo devera ser
devolvido ao destinatario, por meio de despacho, informando a
ocorréncia,

e Qualquer correcao de numeracao deverad ser registrada e
justificada, por meio de despacho no referido processo;



Encerramento e Abertura de Volume
]

e Cada volume de um processo devera conter, no maximo, duzentas
folhas, incluindo o “Termo de Encerramento de Volume”.

e Quando da inclusédo de folnas em um processo for verificado que
serao ultrapassadas as duzentas folhas permitidas por volume, a
entidade em que estiver tramitando o processo, devera realizar a
abertura de um novo volume.

e Havendo um processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um
documento avulso contendo cinquenta folhas, encerrar-se-a o volume
com 180 folhas e abrir-se-a novo volume com o referido documento
de cinquenta folhas.



Encerramento e Abertura de Volume
]

e Sera permitida a inclusao de documento avulso, ultrapassando
as duzentas folhas do volume, somente se este for dar
conclusdo ao processo e, desde que o documento nhao
contenha mais de vinte folhas.

e Termos de abertura e encerramento de volumes.



Despacho
o000 |

e Os despachos podem ser informativos ou decisoérios. Os
despachos informativos, ou despachos de mero expediente,
objetivam dar prosseguimento ao documento, avulso ou processo,
enquanto que os despachos decisorios envolvem uma decisao
administrativa sobre matérias e assuntos submetidos a apreciacao da
autoridade competente.

e Para os despachos deverdao, sempre que possivel, ser utilizados a
frente e o verso da folha do processo,



Despacho

e Dar ciéncia ao interessado (Marcar opcao “enviar por e-mail”)

S UTGIMatorivo: © aqueic QuUT apenNas 9o anaamento ao gocumenco; -

e Interlocutério: E aquele que, sem resolver terminantemente a3 questdo, transfere-a a autoridade hierarquicamentes superior ou de outra unidade da
reparticdo; |

« Saneador: E aquele que resolve falhas encontradas no andamento do processo.

« Servidor Responsavel pelo Despacho: servidor gue ira realizar a autenticacdo do despacho;

e Puablico: indica se o despacho sera visivel por todas unidades onde tramita o processo ou, caso contrario, apenas na sua unidade;

« Notificar por E-mail: indica se os interessados do processo dever3o ser notificados do despacho via e-mail. Para os interessados servidores da
instituic3o, também serd enviada uma notificagdo para os chefes de sua unidade de lotac3o.

e Forma do Despacho: indica se o despacho sera informado manualmente ou por via de um arquivo anexado referente a ele.

Atenc3o: Caso o sr{a). seja o responsavel pelo despacho que esta sendo cadastrado, o mesmo 3 sera autenticado, caso contrario, o despacho s6 sera possivel de
ser visualizado apos a autenticacdo eletronica do servidor responsavel no Portal Administrativo -> Protocolo -> Despachos Eletrénicos -> Autenticar.

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Processo: 23091.00 /2013
Assunto do Processo: 125.32 - AVALIACAO ACADEMICA:TRABALHO DE CONCLUSAQC DE CURSO, TRABALHO FINAL DE CURSC
Assunto Detalhado: SOLICITA SUBSTITUICAOC DE ESTAGIO SUPERVISIONADO, CONFORME DOCUMENTACAO AMNEXA.
Natureza do Processo: OSTENSIVO
Unidade de Origem: SETOR DE PROTOCOLO GERAL (11.01.38.05.01)

DADOS GERAIS DO DESPACHO

Unidade de Origem: DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO (11.01.38.05)

Tipo do Despacho: &« | Decisorio v
Parecer: * ® gFayorivel Desfavoravel
Servidor Responsavel pelo Despacho: w | INFORME O SERVIDOR v
Publico: = Sim '® MN3o
Notificar por E-mail: = Sim ® Nao
Forma do Despacho: = Informar Despacho Anexar Arquivo

Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatério.

Sist. de Protocolos



Juntada (Anexacao e Apensacao)
S

e A juntada de processo(s) a processo podera ser executada pela
unidade administrativa onde o processo estiver sendo instruido.

e Juntada por anexacéao:

A juntada por anexacao visa a continuidade da acao administrativa e
ocorre em carater definitivo. Apés o procedimento de juntada por
anexacdo, é vedada a retirada de documento(s) do processo,
ressalvadas as hipoteses de desentranhamento.



Juntada (Anexacao)

e Esta juntada se caracteriza pela uniao de um ou mais processos
(processos acessoOrios) a outro processo (processo principal),
desde que referentes a um mesmo interessado e assunto (tipo do
processo), prevalecendo o nimero do processo mais antigo, ou seja,
0 processo principal.

e a) manter a capa e 0 conteudo do processo principal que,
obrigatoriamente, sera o processo mais antigo;

e D) lavrar o “Termo de Juntada por Anexacao” (sistema), em folha a
ser anexada apos a ultima folha do processo principal



Juntada (Anexacao)
o000 |

® C) O processo a ser anexado (processo acessorio) devera ser colocado
logo ap6s o Termo de Juntada por Anexacéo, sendo preso com o trilho
plastico. A capa do processo acessorio sera dobrada verticalmente e nao
devera ser numerada. Quando da anexacdo de mais de um processo
devera ser obedecida a ordem cronologica, ou seja, do mais antigo para o
mais recente;

e d) anular com um “X” a numeracao das folhas do processo que esta sendo
anexado (processo acessorio), e apor o carimbo especifico para
numeracao de folhas, renumerando-as e rubricando-as, seguindo com a
numeracao do processo principal;

e e) nos casos em que as folhas do processo principal somadas ao
processo acessorio ultrapassarem as duzentas folhas (formar volume e
Inserir termos de abertura e encerramento de volume).



Juntada (Anexacao)
o000 |

e f)apor, na capa do processo principal, no campo “Observacoes”, a
seguinte informacao: “Processo(s) anexado(s) numero(s)

.
J

e () Quando do ato de anexacéo de processo(s) a processo for constatada
a auséncia de folhas, anexos e/ou volumes, a unidade protocolizadora
devera registrar o fato por meio de despacho a ser anexado como ultimo
documento do processo principal.



Juntada (Apensacao)
o000 |

A juntada por apensacao de processo(s) a processo ocorre em carater
temporario e tem como objetivo o estudo, a instrucdo e a uniformidade de
tratamento em matérias semelhantes, pertencentes a um mesmo
interessado ou nao. Cada processo conserva sua identidade e
iIndependéncia.

Esta juntada se caracteriza pela juncdo de um ou mais processos
(processos acessorios) a outro processo (processo principal). Neste
procedimento, considera-se como processo principal o que contiver o
pedido da juntada por apensacdo, observando-se que este nao sera,
necessariamente, 0 processo mais antigo.



Juntada (Apensacao)
o000 |

e Sempre que ocorre uma juntada por apensacgao, 0S processos passam a tramitar juntos e
0 acréscimo de novas folhas devera ocorrer somente no processo principal.

e a) manter sobreposto um processo ao outro, presos por cadarco ou similar de
algodao cru com no minimo 30 mm de largura, ficando o processo principal, isto é,
0 que contiver o pedido da juntada por apensacao, em primeiro lugar;

e Db) manter a numeracgao original das folhas de cada processo;

e () lavrar o “Termo de Juntada por Apensacao”, em folha a ser anexada apéds a
ultima folha do processo principal.



Desapensacao de processo(s)
o000 |

A desapensacao devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).
registrar a operacao de desapensacao em sistema informatizado (SIPAC)
separar fisicamente o(s) processo(s) acessorio(s) do processo principal;

lavrar 0 “Termo de Desapensacao”, em folha a ser anexada apoés a
ultima folha do processo principal,

apor, na capa do processo principal, no campo “Anexos”, a seguinte informacgao:
“Processo(s) desapensado(s) numero(s) 3




Desentranhamento

e Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de
forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do
orgao ou entidade ou a pedido do interessado.

e O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexacao indevida ou
duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o original
de um documento junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, érgaos ou
entidades publicos, entre outros) ou em outro processo ja existente.

IMPORTANTE:

e E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s),
gue deu(ram) origem ao processo.



Desentranhamento
]

METODOLOGIA:

a) informar qual(is) folha(s) do processo sera(ao) desentranhada(s), mediante
despacho da autoridade competente;

b) separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(ao) desentranhada(s), de
acordo com o que consta no despacho da autoridade competente;

C) conservar a numeracao original do processo que teve folha(s) desentranhada(s),
nao renumerando-as;

d) lavrar o “Termo de Desentranhamento”, em folha a ser anexada no lugar
das folhas desentranhadas, observando-se que esta folha ndo sera numerada.



Desentranhamento

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em ... ... ..... , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s)
, faco o desentranhamento do presente

processo n° da(s) folha(s) n°(s)
motivo de




Desentranhamento
]

e Apor, na <capa do processo principal, no campo
“Observagoes”, a seguinte informacdo: “Folha(s)
desentranhada(s) numero(s).

e Providenciar a devolucdo da(s) folhas(s) desentranhada(s) e
do(s) processo(s) a unidade administrativa que solicitou o
desentranhamento.



Arguivamento
c ]

e O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s), ocorrera
diante das seguintes condicoes:

e a) por deferimento ou indeferimento do pleito;
e b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
e () por decisdo motivada de autoridade competente

e O documento, avulso ou processo, sera arquivado mediante despacho
da autoridade competente. O despacho devera ser feito na ultima
folha do documento, avulso ou processo, ou mediante a utilizacao de
folha de despacho, indicando “Arquive-se”.

e Encaminhar para DIAP ou Setor de Arquivo Geral



Desarquivamento
-

e O processo sera desarquivado por expressa solicitacao da
autoridade competente quando houver necessidade de
continuidade da acao administrativa.

e E-mail ou pessoalmente via formulario.



Empréstimo
—

e O emprestimo de documentos, avulsos ou processos,
nao se caracteriza como desarquivamento, pois ocorre
para fins de referéncia, consulta, reproducao, pesquisa
ou exposicao, nao significando a retomada e a
consequente continuidade da acao do documento.

e Cuidado no controle dos empréstimos ja que nao ha
sistema informatizado para essa acéao.



Mudancas no Sipac/Protocolo -
Cadastro de Processos

Esta operacdo possui material para ajuda ao usuario:

L

|

« Clique aqui para acessar o(a) Manual

DADOS GERAIS DO PROCESSO

Origem do Processo: * @ prgcesso Interno Processo Externo
Tipo do Processo: #

Assunto do Processo: #

Assunto Detalhado:

(900 caracteres/0 digitados)
Natureza do Processo: #| OSTENSIVO v

Observacéo:

(4000 caracteres/0 digitados)

Local no Arguivo:

Cancelar = Continuar >>

% Campos de preenchimento obrigatdrio.

Sist. de Protocolos



Opcdes de Documentos: @ Informar Novo Documento Consultar Documentos Existentes

INFORMAR DOCUMENTO
Data de Cadastro: 23/05/2016
Tipo do Documento: # | -- SELECIONE -- v
Data do Documento: * E
Identificador:
Ano:

Nimero de Folhas: # ¢

Unidade de Origem:
=5 UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO (11.00)

# [_JREITORIA (11.01)
[=] VICE-REITORIA (11.02)

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Inserir Documento(s)



Observacgodes:

(700 caracteres/0 digitados)

Anexar Arquivo: | Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Inserir Documento(s)

# Campos de preenchimento cbrigatorio.

"4: Visualizar Documento &J: Excluir Documento

DocumenTOS INSERIDOS NO PrROCESSO - VoLume 1

Tipo de Documento Data de Documento Identificador Origem Folhas

REQUERIMENTO 04/12/2014 NAO DEFINIDO NAO DEFINIDO 1 (—-s‘_) 7]

ﬁ Criar Volume @

X : Excluir Volume

Data do Documento Identificagao Namero Ano Protocolo Namero de Folhas
Menhum Volume Inserido.

<< Voltar | Cancelar | Continuar >=>

Sist. de Protocolos



Orientacoes Gerais
-

e http://diap.proad.ufersa.edu.br/

Consultas de processos
Termos

Perguntas Frequentes
Normas

Glossario

vV VYV V V VY


http://diap.proad.ufersa.edu.br/

Orientacoes Gerais
-

e Memorandos

e 04/2016 - Sobre arqguivamento de processo(s) nos Campi

e 01/2016 - Orientacoes sobre normas de Protocolo (estagiarios)

e 19/2015 - Distribuicao de correspondéncias institucionais



https://sipac.ufersa.edu.br/sipac/protocolo/menu.jsf

Obrigado!!

Carlos Eugénio da Silva Neto

Diretor da Divisao de Arquivo e Protocolo
carlosneto@ufersa.edu.br
Rama: 1031
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