Boletim UNIRIO n° 03, de 14 de fevereiro de 2020

U

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

ORDEM DE SERVICO GR N° 02, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2020

Dispde sobre a criacdo do Manual de Procedimentos para
Formacao de Processos Administrativos no ambito da UNIRIO.

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), no uso das
atribuicoes que lhe confere o artigo 21, inciso XIV, do Regimento Geral,

Considerando a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispBGe sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

Considerando que a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Atividade-Fim, regulada pela Portaria n°® 092, de 23 de setembro de 2011, determina os prazos
de guarda nas fases corrente e intermedidria e a sua destinacéo final;

Considerando a Portaria Interministerial n°® 1.677 de 7 de outubro de 2015, que define
0s procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no &mbito dos
Orgdos e entidades da Administracdo Publica Federal;

Considerando a Ordem de Servigco GR n° 01, de 10 de marco de 2011, que institui o
sistema informatizado de gestdo de processos administrativos no ambito da UNIRIO;

Considerando a Ordem de Servico GR n° 03, de 13 de junho de 2011, que regulamenta
a gestdo de processos administrativos e correspondéncias no ambito da UNIRIO;

Considerando a Ordem de Servi¢o GR n° 01, de 14 de janeiro de 2012, que dispBe sobre
os procedimentos referentes ao fluxo de arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria no ambito da UNIRIO;

Considerando a Ordem de Servigo GR n° 02, de 14 de marco de 2012, que dispGe sobre
as solicitacdes de autuacdo de processos no ambito da UNIRIO;

Considerando a Ordem de Servigo GR n° 05, de 19 de julho de 2012, que dispde sobre
os procedimentos referentes a transferéncia de documentos da fase corrente para a intermediéria
no dmbito da UNIRIO;

Considerando o Manual de Atos Oficiais da UNIRIO, de 2016;

Considerando a Ordem de Servico GR n° 004, de 9 de agosto de 2018, que dispde sobre
0s procedimentos para eliminagdo de documentos no &mbito da UNIRIO;

Considerando a Ordem de Servico GR n° 003, de 9 de agosto de 2018, que dispde sobre
os procedimentos referentes ao recolhimento de documentos no ambito da UNIRIO,
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RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Manual de Procedimentos para Formagdo de Processos
Administrativos no ambito da UNIRIO.

Paragrafo Unico. As orientagdes estabelecidas pelo Manual de Procedimentos para
Formagado de Processos Administrativos devem ser implementadas tanto em processos fisicos

em suporte papel quanto em processos eletronicos.

Art. 2° Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim da
UNIRIO.

Ricardo Silva Cardoso
Reitor

TTDD: 010
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1 APRESENTACAO

O Arquivo Central da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) ¢
uma Unidade suplementar responsavel pela politica arquivistica da Universidade e pela
coordenacdo do Sistema de Arquivo e Protocolo, tendo, quanto a sua competéncia regimental
de implementacdao da gestdo de documentos, a elaboracdo das normas para efetivagdo das
politicas arquivisticas referentes a padronizacao da producdo, uso e destinacao de documentos,
independentemente dos seus suportes.

Este Manual, elaborado em conformidade com a legislacdo, apresenta normas e
procedimentos para a formagao de processos administrativos no ambito da UNIRIO, com isso,
busca-se padronizar os procedimentos referentes a formagao de processos administrativos
produzidos em suporte fisico (papel) ou eletronico, a fim de subsidiar as atividades

administrativas e académicas dos servidores das diversas Unidades da UNIRIO.

2 PROCEDIMENTOS PARA FORMACAO DE PROCESSOS

Considera-se como processo, para os efeitos deste Manual, o “conjunto de documentos
oficialmente reunidos no decurso de uma a¢do administrativa ou judicial, que constitui uma
unidade de arquivamento” (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

No ambito da Administragdo Publica, temos no processo o meio pelo qual as atividades
e agoes emanadas da Administracdo bem como os pedidos e requerimentos de pessoas fisicas
ou juridicas, em face do ente publico, sdo materializados.

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a autuagdo, a classificagdo, o
registro, a distribuicdo, o controle da tramitacdo e a expedicdo de documentos avulsos e

Processos.
2.1 AUTUACAO

A Autuagdo, também chamada de formagdo de processo, ¢ 0 termo que caracteriza a
abertura do processo. A autuacdo de processos em suporte papel no &mbito da UNIRIO deve
ocorrer exclusivamente nas Unidades protocolizadoras, chamadas de Unidades de Arquivo e

Protocolo Setorial (UAPS), subordinadas ao Arquivo Central.
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A autuacédo de processo administrativo serd motivada por pedido oficial (memorando,
oficio ou formulario de solicitagdo) redigido por autoridade competente. A identificacdo da
autoridade competente devera estar em conformidade com o disposto no Regimento Geral da
UNIRIO.

No momento da autuagéo, o processo administrativo devera conter obrigatoriamente as
seguintes informacgdes: nimero do processo, data de abertura, identificacdo da Unidade
protocolizadora, identificacdo da Unidade de procedéncia, nome do interessado, assunto e
codigo de classificacdo referente as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
(TTDDs) Atividades-Meio e Fim, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). O codigo
de classificacdo devera ser atribuido pela Unidade de procedéncia, devendo vir identificado no
pedido oficial feito pela autoridade competente.

A autuagdo de processo administrativo ocorre por meio da numeragao sequencial inica
de processo, gerada automaticamente por meio do sistema de registro informatizado. Essa

numeragao deve constar na capa e na primeira folha do processo.

Conforme o Manual de Atos Oficiais da UNIRIO:

[...] o servidor da UNIRIO, ao criar a documentacéo, devera classifica-la, de
maneira a estar em sintonia com as diretrizes do sistema de gestdo de documentos de
arquivo da administracdo federal, por meio do registro dos codigos de classificacao de
documentos de arquivo relativos as atividades-meio e atividades-fim da Universidade.
(UNIRIOQ, 20186, p. 20)

2.1.1 OrientacGes para autuacado de processos eletrénicos

Considera-se processo eletronico aquele em que o0s atos processuais sao registrados e
disponibilizados em meio eletronico. A autuacdo de processos eletrdnicos sera realizada por
meio de sistema de eletrénico especifico e devera seguir as mesmas normas requeridas para a
autuacdo de processos em suporte papel. Nos processos eletrénicos, a autuacdo podera ser
realizada por usuario autorizado, diretamente no sistema informatizado, desde que o
procedimento seja monitorado pela Unidade protocolizadora.

Quando a autuacdo ocorrer na Unidade protocolizadora, 0 processo devera ser
encaminhado para a Unidade administrativa na qual serd instruido, por meio de sistema

informatizado.

2.2 CAPA E NUMERACAO DE FOLHAS
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Os processos fisicos, no momento da autuacao, receberdo uma capa em modelo- padréo,
de papel do tipo cartolina ou similar. E vedado o uso de pastas do tipo Jeca para a formacéo de
processos. Na etiqueta da capa do processo, devem constar as seguintes informacdes: nimero
do processo, data de abertura, nome da Unidade protocolizadora, nome da Unidade de
procedéncia, nome do interessado, cddigo de classificacdo referente as TTDDs Atividades-
Meio e Fim do CONARQ e resumo do assunto.

Os documentos que constituem o0s processos fisicos serdo presos uns aos outros de
maneira padronizada, com grampo trilho plastico para até 200 folhas no méaximo, tendo sua
margem esquerda com distancia de 3 c¢cm, obedecendo a ordem sequencial progressiva do
numero de folhas. Para efeitos praticos de insercdo dos novos documentos subsequentes a
comporem 0s processos, recomenda-se que o fecho dos grampos e bailarinas tenha suas
extremidades voltadas para o final dos mesmos. E vedado o uso de grampos e bailarinas de
metal, bem como clipes de metal, tendo em vista a incidéncia de oxidagéo, corrosao e ferrugem
sobre os papéis, que causam danos a preservacao e conservacao preventiva de documentos.

Encontrando-se o processo com sua capa danificada, de forma que atrapalhe sua
identificacdo, ficam as UAPS obrigadas a substitui-la por nova capa, sempre que necessario. A
capa danificada deve permanecer como parte integrante do processo, independentemente de
possuir informacdes adicionais.

Embora a numeracéo das folhas do processo seja iniciada pela Unidade protocolizadora,
as folhas subsequentes serdo numeradas em ordem crescente obrigatoriamente pelas Unidades
administrativas que as adicionarem, mediante carimbo especifico, que devera ser aposto no
canto superior direito na frente da folha sem prejuizo da informacao registrada. O carimbo deve
conter: nome da Unidade, nome do érgdo: UNIRIO, espaco para o servidor inserir o nimero de

folha e rubrica, conforme o exemplo a seguir:
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A capa do processo ndo deve receber numeracdo de folha. O verso da folha ndo seré
numerado. Quando for necessaria a sua citagdo, tera como referéncia a letra "v", da palavra
verso, seguida da indicacdo do numero da folha.

No caso de o servidor que estiver numerando a folha cometer erro de numeracéo, sera
utilizado um "X" para inutilizar a numeracédo incorreta e sera aposto novo carimbo especifico,
sem prejuizo da informag&o registrada, com o nimero correto da folha, conforme a figura a

sequir:

E vedada a repeticdo de nimeros para as folhas do processo, bem como a rasura, 0 uso
de liquido corretivo e a diferenciacéo utilizando-se letras e nimeros. No caso de se detectar erro
na numeracdo, cometido por terceiros, e se nao houver registro do ocorrido, deve-se registrar o
fato, por meio de despacho, e prosseguir normalmente com a numeracdo. Na impossibilidade
de dar continuidade & matéria tratada, o processo devera ser devolvido ao destinatario, por meio
de despacho, informando a ocorréncia. Qualquer correcdo de numeracao devera ser registrada
e justificada, por meio de despacho no referido processo.

No verso das folhas que ndo contenham informacoes registradas, deve ser aposto o

carimbo “EM BRANCO” pela Unidade administrativa que as tiver adicionado.

2.2.1 Orientacgoes para capa e numeracao de folhas nos processos eletronicos

Todas as informac@es de identificacdo que constam na capa do processo nao eletrdnico
devem constar também nos processos eletrénicos no momento do seu registro no sistema:
numero do processo, nome da Unidade protocolizadora, nome da Unidade de procedéncia,
nome do interessado, cddigo de classificacdo referente as TTDDs Atividades-Meio e Fim do
CONARQ e resumo do assunto.

Embora nos processos eletronicos a numeracdo de folhas seja automatica, tem-se de

garantir que os documentos integrantes do processo eletrénico recebam numeracgéo sequencial
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sem falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a mesma numeracao, sendo

vedada a incluséo de documentos numa ordem diferente da sua entrada no processo.
2.3 TRAMITACAO E DESPACHO

Considera-se Tramitagdo “o curso do documento desde a sua producéo ou recepcao até
0 cumprimento da acdo administrativa para a qual foi produzido. Também chamado
movimentagdo ou tramite” (ARQUIVO NACIONAL, 2005).

E obrigatorio identificar, na capa do processo fisico, no campo referente ao registro da
tramitacdo, a Unidade administrativa para a qual o processo sera distribuido. O preenchimento
desse campo é obrigatdrio para cada distribuicdo/movimentacdo/ tramitacdo do processo.

Para efeitos de uma maior eficiéncia no controle e localizacdo dos processos fisicos,
toda tramitacdo, mesmo que no interior de uma mesma Unidade administrativa, e
independentemente de setores ou de ano da autuacgdo do processo, deve ser registrada no sistema
informatizado. Caso o processo tenha sido aberto antes da implantacdo do sistema
informatizado, ele deve ser registrado no sistema e tramitado por este a partir de entdo,
conforme determina a Ordem de Servigo n° 01, de 10 de margo de 2011.

O Despacho € a forma por meio da qual a autoridade competente d& continuidade a uma
acao administrativa ou firma decisGes nos processos administrativos. Os despachos podem ser
informativos ou decisorios. Os despachos informativos, ou despachos de mero expediente,
objetivam dar prosseguimento ao processo, enquanto que os despachos decisérios envolvem
uma decisdo administrativa sobre matérias e assuntos submetidos a apreciacdo da autoridade
competente.

Qualquer solicitacdo ou informacdo inerente ao processo sera feita por despacho na
ultima folha do processo ou mediante a utilizacdo de folhas de despachos, independentemente
do nimero de folhas necessarias, que serdo carimbadas, numeradas e rubricadas para serem
anexadas aos processos, conforme determinam os érgdos de controle nacional e as normas
dispostas neste Manual.

Para os despachos, deverdo, sempre que possivel e sem prejuizos de legibilidade, serem
utilizados a frente e o verso das folhas do processo. Caso constatada a impossibilidade de
utilizacdo do verso da folha do processo, podera ser inserida Folha de Despacho conforme o
modelo previsto no Manual de Atos Oficiais da UNIRIO (2016, p. 35).
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Nos despachos, devem constar as seguintes informac@es: destinatéario, a providéncia a
ser implementada, a data, a assinatura e matricula do remetente e, quando couber, a matéria

tratada. Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera fazer dois tracos

em diagonal e escrever "SEM EFEITO", datar, assinar e apor carimbo.
2.3.1 OrientacOes para tramitacéo e despacho nos processos eletronicos

Assim como nos processos em suporte papel, toda tramitacéo de processos eletronicos
deve ser registrada no sistema. As informagdes de tramites deverdo ser apresentadas sempre
junto com as demais informagdes de identificacdo do processo eletrénico.

Nos processos eletronicos, o despacho pode ser realizado por meio de inser¢do de
documento digital ou digitalizado no processo ou por meio de registro em campo apropriado
do sistema informatizado. Considera-se documento digital a “informagao registrada, codificada
em digitos bindrios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional” (BRASIL,
2015) e documento digitalizado o0 “documento obtido a partir da conversdo de um documento
ndo digital, gerando uma fiel representa¢ao em codigo digital” (BRASIL, 2015).

No caso de o despacho ser registrado em campo do sistema informatizado, toda vez que
0 processo for visualizado, 0s documentos e 0s respectivos despachos tém de ser apresentados
na ordem em que foram inseridos no processo. Caso haja necessidade de cancelar um despacho,
a autoridade deverd informar a acdo no sistema, que iré registrar a informacao de que o despacho
foi cancelado, a data e 0 nome da autoridade responsavel pelo cancelamento.

Mesmo apds seu cancelamento, o despacho deve continuar integrando 0 processo
eletronico e deve sempre ser apresentado de tal maneira que a informacdo de que foram

cancelados 0 nome, a data e a assinatura do responsavel pelo ato esteja explicita.
2.4 JUNTADA

Juntada é a unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo,
realizando-se por anexacao ou apensacao. A juntada de processo(s) a processo somente podera
ser executada pela Unidade protocolizadora, enquanto que a juntada de documento(s) avulso(s)
a processo podera ser executada pela Unidade administrativa na qual o processo estiver sendo

instruido.
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2.4.1 Juntada por Anexacgao

A Juntada por Anexacdo visa a continuidade da acdo administrativa e ocorre em carater
definitivo. Apo6s o procedimento de juntada por anexacdo, seja de documento(s) avulso(s) a
processo, seja de processo(s) a processo, é vedada a retirada de documento(s) do processo,
ressalvadas as hipdteses de desentranhamento e desmembramento.

A juntada por anexacdo pela inclusdo de documento (s) avulso (s) a processo implica
que o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) passa(m) a compor 0 processo, e deve ocorrer
somente quando o(s) documento(s) diz(em) respeito a um mesmo interessado e assunto. Para
isso, € obrigatorio informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) sera(éo)
anexado(s) ao processo, assim como devem ser mantidos a capa e o conteddo do processo
principal que, obrigatoriamente, serd o processo mais antigo. Deve ser lavrado o "Termo de
Juntada por Anexacdo", em folha a ser anexada apds a ultima folha do processo principal,
conforme 0 ANEXO 1.

2.4.2 Juntada por Apensacgao

A Juntada por Apensacdo 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 ndo. Cada processo conserva sua identidade e
independéncia. Este tipo de juntada se caracteriza pela juncdo de um ou mais processos
(processos acessorios) a outro processo (processo principal). Nesse procedimento, considera-
se como processo principal o que contiver o pedido da juntada por apensacdo, observando-se
gue este ndo sera, necessariamente, 0 processo mais antigo.

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

processo (s) ndo eletrénico (s) somente podera ser executada pela Unidade protocolizadora.
2.4.3 OrientacOes para a juntada em processos eletrénicos
Nos processos eletrdnicos, as normas para juntada sdo as mesmas seguidas para

processos em suporte papel. A Unica distin¢éo é que, nos processos eletrénicos, a juntada podera

ser registrada por usuario autorizado diretamente no sistema informatizado, desde que o
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procedimento seja monitorado pela Unidade protocolizadora. Os procedimentos de juntada séo
efetivados automaticamente pelo sistema informatizado apds o registro da operagéo.

2.5 DESAPENSACAO, DESENTRANHAMENTO E DESMEMBRAMENTO

A Desapensac¢do de processo ocorre quando hé a necessidade de separar processo(s),
anteriormente, juntado(s) por apensacdo. A desapensacdo de processo em suporte papel
somente podera ser executada pela Unidade protocolizadora. A desapensacdo devera ocorrer
antes do arquivamento do(s) processo(s), devendo ser registrada em despacho e lavrado o
"Termo de Desapensacdo” (ANEXO 2), em folha a ser anexada ap6s a ultima folha. A
desapensacdo deve ser registrada em sistema informatizado e deve ser providenciada a
devolucdo do(s) processo(s) desapensado(s) a Unidade administrativa que solicitou a
desapensacdo para que sejam tomadas as providéncias informadas no despacho.

O Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do érgdo ou entidade
ou a pedido do interessado. 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, 6rgdos ou entidades
publicos, entre outros) ou em outro processo ja existente. O desentranhamento s6 podera ser
executado pela Unidade protocolizadora, mediante solicitacdo, por despacho, da autoridade
competente, justificando a operacao.

E vedada a retirada de folhas/documentos de processos sem que sejam observados 0s
procedimentos constantes neste Manual. Ap6s o desentranhamento, deve ser conservada a
numeracdo original do processo que teve folha(s) desentranhada(s), ndo renumerando-o. Deve
ser lavrado o "Termo de Desentranhamento”, em folha a ser anexada no lugar das folhas
desentranhadas, observando-se que esta folha ndo serd numerada, conforme o ANEXO 3.

O Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do érgdo ou entidade
ou a pedido do interessado, para a formacdo de um novo processo. O desmembramento sé
podera ser executado pela Unidade protocolizadora, mediante solicitacdo, por despacho, da
autoridade competente, justificando a operagdo. Deve ser conservada a numeracéo original do

processo que teve folha(s) desmembrada(s), ndo renumerando-o. Deve ser lavrado o "Termo de
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Desmembramento”, em folha a ser anexada no lugar das folhas desmembradas, observando-se
que esta folha ndo sera numerada, conforme o ANEXO 4.

Todas as acOes de desapensacdo, desentranhamento e desmembramento devem ser

devidamente registradas no sistema informatizado.

2.5.1 Orientacdes para desapensacio, desentranhamento e desmembramento em

processos eletronicos

Nos processos eletronicos, a desapensacédo, o desentranhamento e o desmembramento
sO poderdo ser realizados diretamente no sistema informatizado por usuario autorizado. O
sistema informatizado deve permitir o monitoramento da operacdo pela Unidade

protocolizadora.

2.6 ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME

Cada volume de um processo devera conter, no méaximo, 200 folhas, incluindo o "Termo
de Encerramento de Volume" (ANEXO 5). A abertura de novo volume devera ser realizada
pela Unidade protocolizadora, mediante despacho da autoridade competente. Apos a abertura
de novo volume, deve ser lavrado o Termo de Abertura de Volume (ANEXO 6), o qual sera a
primeira folha do novo volume, a ser numerada, além disso, deve-se observar que a numeragdo
das folhas obedecera a sequéncia do volume anterior. Os volumes do processo tramitardo juntos
obrigatoriamente. Todas as operacfes de abertura e encerramento de volumes devem ser
registradas em sistema informatizado.

Para os processos eletrdnicos, ndo sdo necessarios a abertura € 0 encerramento de

volumes.

2.7 ARQUIVAMENTO, DESARQUIVAMENTO E EMPRESTIMO

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou processo, cuja tramitagéo
cessou, e se caracteriza pelo fim da acdo administrativa que determinou a sua producdo. O
arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s), ocorrerd diante das seguintes
condigdes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
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c) por decisdo motivada de autoridade competente.

O processo seré arquivado mediante despacho da autoridade competente. O despacho
devera ser feito na ultima folha do documento, avulso ou processo, ou mediante a utilizacéo de
Folha de Despacho, indicando “Arquive-se” (ANEXO 7).

O arquivamento de processos ndo deve ser confundido com os procedimentos de
Transferéncia e/ou Recolhimento de documentos para o Arquivo Central ou UAPS. Para estes
procedimentos, deve-se observar o0s prazos de guarda dispostos nas Tabelas de TTDDs, assim
como a Ordem de Servigo GR n° 05, de 19 de julho de 2012, e a Ordem de Servi¢co GR n° 003,
de 9 de agosto de 2018. A transferéncia de documentos para guarda intermediéria ou
recolhimento para guarda permanente devem ser realizados por meio da “Guia de
Transferéncia/Recolhimento” (ANEXO 8).

O processo podera ser desarquivado por expressa solicitacdo da autoridade competente
quando houver necessidade de continuidade da a¢do administrativa, mediante indicacdo em
despacho. Apo6s o desarquivamento, 0 documento, avulso ou processo, podera ser tramitado ou
a ele ser (em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s), avulso(s) ou processo(s).

O empréstimo ndo se caracteriza como desarquivamento, pois ocorre para fins de
referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou exposicdo, ndo significando a retomada e a
consequente continuidade da agdo administrativa. Quando do empréstimo, se for constatada a
necessidade de continuidade de analise da matéria e, consequentemente, de retomada da
tramitacdo, a Unidade administrativa que solicitou o empréstimo deverd solicitar o
desarquivamento do processo. O empréstimo de processos e documentos avulsos, a ser
realizado pelo Arquivo Central ou pelas UAPS, ao setor solicitante podera ocorrer por meio do
servigco de malote, consulta no local ou por meio de digitalizagdo e envio por e-mail, mediante
disponibilidade. A solicitacdo de empréstimo ou desarquivamento deverd ser realizada
preferencialmente por e-mail ou memorando.

Para o desarquivamento ou empréstimo, deve ser preenchida e assinada a “Guia de
Desarquivamento/Empréstimo” (ANEXO 9).

O arquivamento, desarquivamento ou empréstimo de processos, assim como toda e
qualquer tramitacdo, deve ser registrado no sistema informatizado.

Para os processos eletrdnicos, as normas para arquivamento, desarquivamento e

empréstimo seguem 0s mesmos procedimentos acima descritos.
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2.8 PERDA OU EXTRAVIO DE PROCESSO

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, ap0s se esgotarem todas as possibilidades
de busca, deve-se comunicar a autoridade competente do 6rgdo ou entidade, cabendo-lhe
promover a apuracao dos fatos, por meio de sindicancia ou processo administrativo, e designar,
formalmente, um servidor ou uma comissao para proceder a reconstituicdo do processo,
conforme descrito abaixo:

a) resgatar as informacdes e os documentos que integravam o processo perdido ou extraviado,
solicitando, quando necessério, as Unidades administrativas por onde 0 processo tramitou, a
disponibilizagdo de informagdes e/ou de cdpias dos documentos;

b) reunir os documentos obtidos durante a operacdo de reconstituicdo, encaminhando-os a
Unidade protocolizadora, para autuacdo, sendo atribuido ao processo formado um novo
namero, mantendo-se 0 numero anterior como referéncia;

c) lavrar o "Termo de Reconstituicdo de Processo” (ANEXO 10), o qual seré a primeira folha
do processo reconstituido, devendo ser numerada;

d) registrar a operacao de reconstitui¢do de processo em sistema informatizado; e

e) encaminhar o processo a autoridade competente que determinou a reconstituicdo, para que
siga seu tramite.

No caso de perda ou extravio de volume de um processo, deverdo ser seguidos 0s
mesmos procedimentos anteriormente descritos, mantendo-se a numeracdo original do
processo, bem como lavrado o "Termo de Reconstituicdo de Volume™ (ANEXO 11), o qual
sera a primeira folha, que serd numerada, do volume reconstituido.

No caso da localizagdo do processo ou volume(s), desaparecido(s) ou extraviado(s),
este(s) devera(do) prosseguir sua tramitacao, depois de a ele(s) ser(em) anexado(s) 0 processo
ou volume(s) reconstituido(s), conforme os procedimentos adotados para a juntada por
anexacao.

Para os processos eletronicos, aplicam-se 0s mesmos procedimentos acima descritos.
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ANEXOS
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ANEXO 1

TERMO DE JUNTADA

() POR ANEXAGCAO
( )POR APENSACAO

Em ....... . [ivovnnnn. , atendendo ao despacho constante a folhas n° ........... , faco a
juntada por ........ccccceevveiiiinnnne (anexacdo ou apensacdo) ao presente processo n°

................................. 0(S) ProCeSSO(S) NO(S) .uvvvrrrrrrrrriiiiieeeeaeeeeiaaeieee

Rio de Janeiro, / /

Assinatura do servidor (Unidade protocolizadora)
Nome
Cargo
Siape



U

UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

ANEXO 2

TERMO DE DESAPENSACAOQ

Em ....... [ [oiiiii. , atendendo ao despacho constante a folhas n° ........... , faco
desapensar do presente pProcesso N°% ........cccccvveeeevieevnnnnnns o(s) processo(s) n°(s)

........................................ gue passa(m) a tramitar em separado.

Rio de Janeiro, / /

Assinatura do servidor (Unidade protocolizadora)
Nome
Cargo
Siape
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ANEXO 3

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Rio de Janeiro, / /

Assinatura do servidor (Unidade protocolizadora)
Nome
Cargo
Siape
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ANEXO 4

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Em ....... . [ivovnnnnn. , atendendo ao despacho constante a folhas n° ........... , faco o

desmembramento, do presente processo N° .......ccccceeeeeveeeeeeeeneenn. , da(s) folha(s) n°(s)

.................... para formacao do processo n°
Rio de Janeiro, / /

Assinatura do servidor (Unidade protocolizadora)
Nome
Cargo
Siape
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ANEXO 5

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Em ... [ [oiiiiin. , procedemos ao encerramento do volume n° .............. do
Processo N® .......ocoveeiiiiiiiiiiieiieiiiinees , das folhas .......... A e , abrindo em seguida
o volume n°..................

Rio de Janeiro, / /

Assinatura do servidor (Unidade protocolizadora)
Nome
Cargo
Siape
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ANEXO 6

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Em ....... [ [oiiiiii. , procedemos a abertura do volume n° .............. do processo n°

Rio de Janeiro, / /

Assinatura do servidor (Unidade protocolizadora)
Nome
Cargo
Siape
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ANEXO 7
Folha de Despacho
PROCESSO N¢: 23102. / -
Pg.: | Rubrica:
TTDD:
Assunto:
ARQUIVE-SE

Razao para o arquivamento (marcar a opgao correta):

a) Processo deferido;

b) Processo indeferido;

c) Desisténcia ou renuncia do interessado;

d) Decisdo motivada por autoridade competente.

Rio de Janeiro, / /

Assinatura do servidor (autoridade competente)
Nome
Cargo
Siape
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ANEXO 8

GUIA DE TRANSFERENCIA/RECOLHIMENTO

Finalidade () Recolhimento para guarda permanente
() Transferéncia para guarda intermediaria

Unidade produtora

Unidade responsavel pela
transferéncia

Género documental ( ) Textual ( )lconogréafico ( )Cartogréafico

() Informatico ( )Outros

Tipos de documentos ( )Documentos avulsos ( )Processos
( )Dossiés

Acondicionamento ( )Caixas ( )Pastas ( )Envelopes
( )Outros

Descri¢do dos documentos

Cod. TTDD Quantidade Descricao do Data-limite Destinacao
assunto

Observacdes:

Responsavel pela Unidade de

procedéncia Responséavel pela Unidade de arquivo

Nome: Nome:

Funcéo: Funcéo:

Data: Data:

Assinatura e carimbo: Assinatura e carimbo:

TTDD: 063.63
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ANEXO 9

GUIA DE DESARQUIVAMENTO/EMPRESTIMO

Finalidade

( ) Desarquivamento
( ) Empréstimo

Tipos de documentos

( )Processos ( ) Documentos avulsos

( ) Dossiés

Identifica¢éo da Unidade solicitante

Referéncia da solicitacao:
Nome da Unidade/Setor:
Nome do solicitante:
Telefone/Ramal:

E-mail:

Descrigdo dos processos/documentos avulsos

N°da | Cadigo Descricdo do assunto Género | Ano Temporalidade
Caixa | TTDD documental
Observacoes

Responséavel pela Unidade solicitante

Nome:
Cargo:
Data:

Responsavel pela Unidade de arquivo

Nome:
Cargo:
Data:

Assinatura e carimbo

Assinatura e carimbo

Devolvido em:

TTDD: 063.51
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ANEXO 10

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO

Em....... . [ovoirannn. , procedemos a reconstituicdo do processo n°

..................................... ,quereceberaon® ... s

Orgao ou entidade produtora do PrOCESSO: .......ecveveveeerireereereeieeeeeeeeesreeeesenns

INteressado: ......cceeeeeeeeie e

Caodigo de classificacdo/descritor/resumo do assSUNtO:...........euuvieeeeiieeeeeeeeeeeeeeene,

Numero de folhas: ...............

MOtIVO da rECONSHITUIGAD: ...t e e e e e e e e e
Rio de Janeiro, / /

Assinatura do servidor (Unidade protocolizadora)
Nome
Cargo
Siape
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ANEXO 11

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

Em....... . [ovoirannn. , procedemos a reconstituicéo do ...... volume do processo n°
Org&o ou entidade produtora do PrOCESSO: ......c.ecveveeveereereeeeeeeteeeeeeereeeeeens
INteressado: .....cooovvveeeeeeiieeeee
Caodigo de classificacdo/descritor/resumo do assSUNtO:...........euuvieeeeiieeeeeeeeeeeeeeene,
Numero de folhas: ...............
MOtIVO da reCONSHITUIGAD: ......ccoiiiiiie ittt e e s

Rio de Janeiro, / /

Assinatura do servidor (Unidade protocolizadora)
Nome
Cargo
Siape



