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OBJETIVO DO CURSO

Promover o conhecimento dos mecanismos de gestao
e manuseio de documentos, visando fomentar a

qualidade técnica e a sequranca juridica de diversas

operagbes documentais, acarretando celeridade e
eficiéncia as atividades da administracdo publica

executadas por meio de documentos.




OBJETIVOS ESPECIFICOS

Apresentar as atividades do PROGED;

Apresentar os procedimentos regidos pelo Manual de
Gestao Documental quanto a produgao e tramitacéo
de processos;

Orientar quanto aos procedimentos basicos de
arquivamento;

Minimizar as falhas na aplicagdo das normas e
procedimentos emanados do PROGED;

Contribuir para a melhoria do atendimento ao publico.

AGENDA
1.
2.

I

N

W

Acodes do PROGED .'

Conceitos Arquivisticos

-

Noc¢des gerais de Protocolo e Arquivo

Procedimentos de manuseio e tramitacdo de
documentos — Manual de Gestdo Documental

Aulas expositivas dialogadas e exercicios praticos

28/08/2017



Dinamica 1

PASSOS ACAO
01 Pegue uma folha de papel em branco (A4)
02 Dobre o lado maior ao meio
03 Dobre o lado maior ao meio novamente
04 Corte o canto que tiver duas dobras (+/- 2cm)
05 Dobre o lado maior ao meio
06 Repita o passo 04
07 Corte o lado oposto (+/- 2cm)
08 Desdobre a folha totalmente
09 Veja o RESULTADO
[ ]
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PROGED -

Programa de Gestdo Documental

* Decreto Estadual N° 1.552-R de 10/10/2005;

* Consiste em um trabalho conjunto a fim de
solucionar os problemas de manutengcao e
recuperagcdo de informagdes, contribuindo,
assim, para o aumento da eficacia da
Administracdao Publica Estadual e para a
preservacao da sua memédria institucional.

28/08/2017



OBJETIVOS PROGED

Garantir o acesso a informagao publica de forma rapida
e segura;

Proporcionar transparéncia e exceléncia das agdes do
Estado;

Otimizar e eliminar a burocracia inatili  nos
procedimentos administrativos;

Proporcionar economia de tempo, seguranga, controle
das informacdes e reducgao de custos.

COMITE GESTOR PROGED
7

)/ Prodest

SECRETARIA DE ESTADO DE
GESTAO E RECURS0S HUMANOS

®
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PROGED

Programa de
Gestao
Documental

Coordenagdo do
PROGED

Comité Gestor
APEES - SEGER - PRODEST

Setores de Protocolo
Entes
Conveniados

e Arquivo da
Administragdo Direta
e Indireta (CADS)

Orgaos Setoriais

COMISSAO SETORIAL DE AVALIACAO
DOCUMENTOS - CADS

* Grupo multidisciplinar encarregado da avaliacao
de documentos de um arquivo, responsavel pela
elaboracdao de tabela de temporalidade tabela
de temporalidade;

* Decreto Estadual n? 1.552-R, de 2005, art. 14
instituiu as CADS, em carater permanente, no
ambito dos 6rgaos da administracao direta e
indireta;

* Portaria N2 17-R/2007.




INSTRUMENTOS TECNICOS

— —_

* Plano de Classificacdo de Documentos;

+ Tabela de Temporalidade de Documentos;

« Manual de Gestao Documental;

- _

* Notas Técnicas;

» Sistema informatizado — Sistema Eletrénico
de Protocolo - SEP;

Ll
L34
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Instrumentos Técnicos
CONTRIBUICAQINTEGRACAORECURSOSEST
pocumentos Plano de Classificagao e
PESQUISACLASSIFICACAOPRODUCADPRES
Tabela de Temporalidade w:
CONSERV ADARCUNVOSPROTL DAVA
PUBLICACADC » de Documentos
ASSISTENCIA ISDIRETRAZ
da Administracdo Publica
TRABALHOSEGURANCAIN: NT
rrocessodo Estado do Espirito Santo
Atividades Meio
Ll
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Instrumentos Técnicos

018.121 FERENTES A POLITICA ESTADUAL

018.2 DIVULGAGAO INTERNA

018.3 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
020 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

NESTA SUBCLASSE INCLUEM-SE OS5 DOCUMENTOS RELATIVOS ADS DIREITOS E OBRIGACOES DOS SERVIDORES LOTADOS
NO ORGAOD, DE ACORDO COM A LEGISLACAO VIGENTE, BEM COMO OS DIREITOS E OBRIGACOES DA INSTITUICAD
BMPREGADORA NO QUE TANGE A ASSISTENCIA, PROTECAD AOQ TRABALHO E CONCESSAOD DE BENEFICIOS

020.1 LEGISLAGAD

NORMAS, REGULAMENTAGOES, DIRETRIZES, ESTATUTOS, REGULAMENTOS, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISCES

DE CARATER GERAL

020.11 BOLETINS ADMINISTRATIVO. DE PESSOAL E DE SERVICO

020.2 IDENTIFICAGAC FUNCIONAL

INCLUEM-SE AQUI CARTERAS CARTOES, CRACHAS E CREDENCIAIS

020.3 OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELAGOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA
ADMINISTRAGAO PUBLICA.

o
seee
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Instrumentos Técnicos
PRAZOS DE GUARDA
Codigo ASSUNTO TASE FASEINTER: | DISTINAGAG DOBSERVACOES
CORRENTE MEDIARIA FINAL
Tow Dwpe % Eexmabits peh 0
CUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAC B - - - o S s 4 Wi, e e o
FUNCIONAMENTO A & ¢ et
120 | GESTAO DE RECURSOS HUMANGS * - -

Qnl LEGISLAGAC

Fnquanto vigon

*
203
Samn Firaugta
2031
RELAGOES CO! NSELHOS PROFISSIONAIS *
204 | SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS Samms Sanas
2as
ASSENTAMENTOS | NDIV *
21| RECRUTAMENTO E - -
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Instrumentos Técnicos

'ROGE

C

NANUAL DE GESTAO
DOCUMENTAL

i idd
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EIXOS DE ATUACAO

Gestédo das CADS e entes Atualizaca :
cado dos instrumentos de . =
conveniados Gestdo documental do PROGED Capacitagao
id
seee
18 esesp
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Como a padronizacao pode
interferir na melhoria do
cumprimento dos fins da
Administracao Publica?

20
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ADMINISTRACAO PUBLICA

INTERESSE DA COLETIVIDADE

..:.
21 esesp

PRINCIPIOS BASICOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

_ CONSTITUICAO
IE eg aI i d ad e REPUBLICA rEn:E::Tw.nuoagm

| mpessoalidade
V|| oralidade

| essoalidade

|= ficiéncia

22 esesp
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LEI OU NORMA

TECNICA
. SEGURANCA
TRANSPARENCIA DOS ATOS
ACAO DO

AGENTE PUBLICO

INTERESSE PUBLICO

,.
23 e5e

DEFINICOES DE PROCESSO

PROCEDIMENTO

(RITO) DOCUMENTO

FORMALIZAGAO

NV

GARANTIR OS PRINCIPIOS
ADMINISTRATIVOS

it
Teese
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PROCESSO ADMINISTRATIVO

E o conjunto de pecas que documentam o exercicio de

atividade administrativa, que abrange uma série de atos

y

t;:.
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preparatérios de uma decisao final da Administracao.

FASES DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
|
N
T
E
R
E
. 3
(Autuagao) E
(Tramitagdo) P
(Arquivamento) g
L
|
C
O
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VIDEO
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GESTAO DE BENS COLETIVOS

BUROCRACIA

Cri)

28 esesp
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CONCLUSAO:

o)

Cabe ao agente publico interpretar a norma
administrativa da forma que melhor garanta o

atendimento do fim publico a que se dirige.

29
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Atendimento ao Publico

E importante saber iniciar um bom atendimento para
gerar um bom relacionamento entre atendente e cliente:

*« ESCUTAR - com atencgéo e real vontade de
compreender o cliente

* CONSIDERAR - os sentimentos das pessoas
(nervosismo, desanimo, etc);

* COMPREENDER - a importancia das pessoas para
nés e para o Governo

30

28/08/2017
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Atendimento ao Publico

DICAS!
« NAO usar girias, jargdo, diminutivos, bem como

chamar o cliente ou usuario de “ meu amor, meu
bem, meu querido, meu filho”;

» Trate-os pelo nome ou apenas por senhor ou
senhora;

* JAMAIS os clientes devem presenciar discussdes
entre funcionarios. Problemas internos devem ser
resolvidos internamente, ndo devem ser repassados

aos clientes ou usuarios.

Atendimento ao Publico

ATENCAO! '

* Os processos distribuidos aos servidores nao
poderdo permanecer em seu poder por prazo
superior a 30 dias (Decreto Estadual n° 998-R, de
05/02/2002;

*O prazo para permanéncia de documentos e
processos no Setor de Protocolo sera de 48 horas
contadas a partir da data e hora de seu
recebimento (Manual de Gestdo Documental, p.
20).

16



Atendimento ao Publico

« Terao prioridade na tramitacdo os procedimentos
administrativos em que figure como parte ou interessado:

| - pessoa com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos;

Il - pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental;

[l - pessoa portadora de doenca grave.

* Os autos receberao identificagao
propria que evidencie o regime de
tramitacao prioritaria.

(Lei n© 9.784, de 29 de janeiro de 1999)

o
33 esesp

Politica Nacional de Arquivos

4 SINAR - SISTEMA NACIONAL DE ARQUIVOS h

/
CONARQ: SIARQ / ES - SISTEMA ESTADUAL

Orgéo Central

(vinculado ao
LI APEES:

Nacinal) 6rggocenal | SISTEMAMUNICIPAL

CONARQ:
Estabelece
diretrizes da
politica nacional

de Arquivos

A definir

34 esesp
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LEGISLACAO ARQUIVISTICA

Constituicao Federal de 1988, art. 216, §2°2
“Cabem a administracdo publica, na forma de lei, a
gestdao da documentagao governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela
necessitem”.

Lei Federal de Arquivos n.2 8.159/91, art. 1.2

“E dever do poder publico a gestdo documental e a
protecao especial a documentos de arquivo, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura e
ao desenvolvimento cientifico e como elemento de
prova e informagao”.

Teese

35

LEGISLACAO ARQUIVISTICA

Lei Federal de Arquivos n.2 8.159/91, art. 3.2

“Considera-se gestiao de documentos o conjunto de
procedimentos e operagoes referentes a sua
produgao, tramitacao, uso, avaliacao e
arquivamento em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminacdao ou recolhimento para
guarda permanente”.

Teese

36

28/08/2017
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Crimes contra os documentos publicos

Destruir, suprimir ou ocultar, em
beneficio préprio ou de outrem, ou
em prejuizo alheio, documento
publico ou particular verdadeiro, de
que nao podia dispor:

Pena — reclusdo de dois a seis
anos, e multa, se o documento é
publico, e reclusdo, de um a cinco
anos, e multa, se o documento é
particular.

(Codigo Penal, art. 305.)

@
De
Teee

37

Lei Federal 8159 de 08 de Janeiro de 1991:

Art. 25 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e
administrativa, na forma da legislagdo em vigor, aquele que
desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou

considerado como de interesse publico e social.

@
De
Teee
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CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS QUANTO A
NATUREZA DO ASSUNTO:

* Ostensivos;

* Sigilosos:
—Ultrasecretos (25 anos);
—Secretos (15 anos);
—Reservados (5 anos).

(Lei Federal 12.527/2011)

L1
e
39 eses50

Informagdes relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem das pessoas:

Acesso restrito independente da classificacao
do sigilo pelo prazo de 100 anos.

(Lei Federal 12.527/2011)

40 esesp

28/08/2017
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EXERCICIOS

1a6

41

SOLUCOES EDUCACIONAIS

0 ©

Lato e Stricto

S 1
‘LCsttormzaL.as A

[
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ﬂ FaceEsesp
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Organizacao
Missao

Funcdes e atividades direta ou
indiretamente ligadas a missao

Informacao
Registrada Verbal

Arquivo

28/08/2017



CONCEITOS BASICOS

* ATIVIDADES-FIM

Atividade desenvolvida em decorréncia da
finalidade de uma instituicao. Também chamada
atividade finalistica.

* ATIVIDADES-MEIO

Atividade que da apoio a consecucao das
atividades-fim de uma instituicdo. Também
chamada atividade mantenedora.

A IMPORTANCIA DOS ARQUIVOS

* Arquivos registram as ag¢0des, os direitos, os deveres,
a trajetdria institucional e sua relacdo com a
sociedade.

* S3o fontes primdrias de informacdo que
possibilitam tomadas de decisdao seguras e
eficientes.

28/08/2017



Conceitos Arquivisticos

¢ INFORMACAO: conjunto de dados (processados
ou nado) que podem ser manipulados e
organizados para gerar conhecimento.

* SUPORTE: material sob o qual a informacao é
registrada.
= &) @
Conceitos Arquivisticos
SIOTEDN | | S = vocumenros

* DOCUMENTO DE ARQUIVO: documento oriundo do
desempenho das func¢des naturais de um &rgao,
criado por uma instituicdo ou pessoa no curso de
suas atividades e preservado para a consecuc¢ao de
seus objetivos ou prova de fatos.

28/08/2017



Podemos concluir que:

1. Os documentos de arquivo, além de serem
produzidos pela instituicdo, também podem ser
recebidos pela mesma;

2. Os documentos de arquivo podem ser registrados em
qualquer suporte;

3. Os documentos de arquivo sao criados em funcao de
uma atividade realizada pela instituicao, de forma que
0s mesmos servirdo de prova das transagoes
realizadas pela organizacao.

Teese

Conceitos Arquivisticos

CARACTERISTICAS DOS Exemplos
DOCUMENTOS P

Suporte Papel, filme, midia eletronica.

Forma Original, cépia, rascunho, minuta.

Formato Cartaz, folha, mapa, planta.

Espécie Boletim, certiddo, declaragdo, relatério, Ata, Nota Fiscal,

Processo.
Tipo Boletim de frequéncia, boletim de ocorréncia, Ata de

Reunido, Nota Fiscal de Servigo, Processo de aquisicdo de
material de consumo.

Teee
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Conceitos Arquivisticos

Propriedades dos Documentos de Arquivos:

Organicidade

Imparcialidade Naturalidade

Producao, uso

. Unicidade
arquivamento

Autenticidade

o
D
@
De
Teese

Conceitos Arquivisticos

Arquivos:

Conjunto de documentos;

Entidade administrativa responsavel pela
custodia, pelo tratamento documental e pela

utilizacado dos arquivos sob sua jurisdigcao.

@
De
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Conceitos Arquivisticos

* Arquivos registram as acoes, os direitos,
os deveres, a trajetdria institucional e
sua relacao com a sociedade.

e S3o fontes primarias de informacao que
possibilitam tomadas de decisao seguras

e eficientes.
Nel K
.\ |
‘ \\‘\ ¢ S ,’\

S
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Conceitos Arquivisticos

CICLO DE VIDA DOS DOCUMENTOS

12 IDADE Valor Primario e Documentos de uso funcional,
ARQUIVO (valor administrativo) administrativo, juridico;
CORRENTE

e Frequentemente consultados;
e Proximo ao 6rgdo produtor.

22 IDADE Valor Primario e Raramente consultados;
ARQUIVQ (Valoradministrativo e Aguardam destinagdo final
INTERMEDIARIO com menor (guarda permanente ou
intensidade) eliminagdo).
32 |DADE Valor Secundario Uso cientifico, social e cultural dos
ARQUIVO (valor histérico) documentos.
PERMANENTE

28/08/2017



Conceitos Arquivisticos

Documento Avulso: E qualquer suporte que contenha
informacéo.
Exemplos: Oficios, Comunicados; Atas, Requerimentos.

Processo:
« Conjunto de pegas que documentam o exercicio da
atividade administrativa.
+ Todo documento registrado no Sistema Eletronico
de Protocolo.

Teese

INSTRUMENTOS FUNDAMENTAIS
DE GESTAO DOCUMENTAL

CLASSIFICAGAO AVALIAGAO

PLANO DE CLASSIFICAGAO TABELA DE TEMPORALIDADE

e

REQUISITOS ’
SISTEMAS INFORMATIZADOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Teese
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Conceitos Arquivisticos

CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS:

1. Organizacao dos documentos de um arquivo
ou cole¢cdao, de acordo com um plano de
classificacdo ou quadro de arranjo.

2. Andlise e identificacdo do conteudo de
documentos, selecdo da categoria de assunto
sob a qual sejam recuperados.

BENEFICIOS DA CLASSIFICAGAO

* Organizacao ldgica
* Correto arquivamento de documentos;
* Recuperacao da informacao;

* Visibilidade as funcgdes, subfuncdes e atividades
do organismo produtor;

* Racionalizar a producao documental;

e Controle do tramite.

28/08/2017



METODOS DE CLASSIFICACAO
* PORASSUNTO
* ESTRUTURAL

* FUNCIONAL

L]
HH
17 sesp
METODO FUNCIONAL
3. Gestao de Recursos Humanos |:> FUNGAO
3.3. Controle da Frequéncia |::> SUBFUNGAO
3.3.1 Registro de freqliéncia I::> ATIVIDADE
3.3.1.1. Atestado de frequéncia 3
3.3.1.2. Banca de horas Documentos
gerados pela
d.3.1.3. Boletim de frequencia execugao da
3.3.14. Comunicado de ocorréncias >‘ ividade
3.3.1 5 Formulario de justificativa de falta
3.3.1.6. Folha de ponto
3.3.1.7. Planilha de controle de horas-extras 4
L]
HH
18 $98p
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METODO FUNCIONAL

Plano de Classificagdo: funcional

3. Gestdo de Recursos Humanos: FUNQAO
3.3 Controle da Frequiéncia: SUBFUNCAQ

Atividade

Documentos

3.3.1 Registro de
freqUéncia

3.3.1.1 Atestado de freqiéncia

3.3.1.2 Banco de horas

3.3.1.3 Boletim de freqiiéncia

3.3.1.4 Comunicado de ocorréncias

3.3.1.5 Formulario de justificativa de falta

3.3.1.6 Folha de ponto

3.3.1.7 Planilha de controle de horas-extras

EXERCICIOS

7a13

20
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Qual a importéncia do setor de arquivo e
protocolo para uma instituiciao?

Todo documento ou processo que necessita ingressar nas
Secretarias, Autarquias e outros 6rgaos do poder executivo, sdo
recebidos obrigatoriamente pelo Setor de Protocolo, ou pelas
Unidades Protocolizadoras previamente definidas para esse
fim.

]
o0
22

28/08/2017
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A qual unidade o Setor de Protocolo esta
subordinado?

Quais sao as atribuicdes do Setor de Protocolo?

==

-
23 esesp

Situagdo — Problema:

O Setor de Protocolo do seu 6rgdo recebe um processo para ser
encaminhado para o RH. O servidor responsavel pelo Protocolo faz
a conferéncia da numeragao das paginas e encaminha o processo
para instrugéo. O chefe do Setor de RH recebe o processo e junta ao
as informagbes sobre a escala de férias dos servidores do 6rgéao. Ao
realizar a instrugdo, o servidor do RH erra na numeragédo das
paginas do processo. O erro foi identificado pelo Setor de Protocolo.

1. Quem deve corrigir o erro?

2. Qual(is) a(s) funcao(s) especifica(s) do Protocolo, nessa agao?

3. Qual é a participagcdo do Setor de RH nessa instrugdo
processual?

24 esesp

28/08/2017
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Procedimentos de Protocolo

@
De
Teee

25

Competéncias do

Setor de Protocolo Saeor =
CONCEITOS <[—:T;’.ui:,g >
e

Recebimento : Receber a documentagdo que da entrada na
instituicdo efetuando a separagao dos documentos recebidos em
oficial ostensivo ou sigiloso e particular.

Classificacdo : E uma operacdo intelectual que consiste em analisar
e determinar o assunto de um documento. Determinando o assunto,
deve-se escolher, conforme o cédigo de classificacdo de documentos
adotado, a categoria na qual o documento sera classificado,
atribuindo-lhe o respectivo cédigo de referéncia, que permitira
recupera-lo posteriormente.

@
De
Teee
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Setor de Protocolo: Conceitos
CONCEITOS

Registro e autuacdo: Constitui o ato de registrar o documento no
SEP, dando ao documento um numero de capaz de garantir o
controle de sua tramitagao. [AUTUACAQ]

Controle de Tramitagdo: é o controle do andamento dos
documentos e processos dentro da instituicdo, o que sé é possivel
com o envolvimento de todos os setores do 6rgdo, através do envio
de guias/boletins de documentos ou Boletim Eletronico.

Expedigdo: atividade que consiste em enviar os documentos e
correspondéncias aos setores competentes. Da expedicdo rapida e

correta depende o bom funcionamento de todos os setores da
instituicdo.

27

Teese
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REGRAS GERAIS A

* Alguns  documentos, conforme  sua  tipologia,
principalmente os de natureza particular (panfletos,
avisos, convites, informes publicitarios, faturas, notas
fiscais, duplicatas, extratos, etc), ndo devem ser
registrados, mas encaminhados diretamente aos
destinatarios, salvo se implicarem decisao administrativa;

Evite abreviacdes, isso facilita a busca posterior do
processo.

%)

@
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REGRAS GERAIS A

Prioridade de andamento de processos e documentos:

Cidadao a partir de 60 anos ( Lei Federal N°
10.741/2003 e Lei Estadual N° 6.684/2001 — CAPA
AMARELA);

Mandados de Segurancga;
Acodes Ordinarias;
Intimagoes;

Calamidade Publica;

Outros que se relacionem diretamente a
observancia de prazos.

29

PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NO ATO DO

RECEBIMENTO

v' Destinagao existente no Despacho;

v Niumero do processo ou documento, que devera estar
relacionado em Boletim de Eletrénico (BE);

v" Boletim de Documentos (BD), ou semelhante (inserir carimbo
data/hora;

v No caso de recebimento de processos com mais de um
volume, conferir se, de fato, todos os volumes
encontram-se unidos no mesmo conjunto;

28/08/2017
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PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NO ATO DO
RECEBIMENTO

» Apos as devidas conferéncias, informar data, horario e nome legivel,

no respectivo BD ou proceder o recebimento no SEP através do BE;

* Registrar, no processo ou documento, o recebimento no érgao, por
meio do carimbo “Recebimento”, devendo ser informados data,

horario, procedéncia e nome legivel do recebedor;

g;% . (Mome do 6rgéao)
RECEBIDO

Em: ! ! As

Procedéncia:

MNome legivel
Nome do setor

@
De
Teese

31

PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NO ATO DA
TRIAGEM

* Documentos e Processos de

» Conferir destinagéo;
+ Identificar a necessidade de registro;

» Conferir numeracéo;

“Ss  (Nome do 6rgéo)
ﬁ'@ Processo n*:

* Registrar o numero de folhas por meio NUMERAGAO CONFERIDA
. ~ . Até folha (s)

do carimbo Numeragéo Conferida. Ny

Nome legivel
Nome do setor

Atencéo aos documentos de carater de urgéncia, que terao
tratamento preferencial, segundo a legislagao vigente.

De
Ly 1 2
Teese

32
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PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NO ATO DA
TRIAGEM

« Documentos e Processos de

» Conferir o destinatario;

¢ Relacionar no Boletim de Documentos ou Livro de

Protocolo;

 Encaminhar ao interessado;

A CLASSIFICACAO DO GRAU DE SIGILO, SEGUNDO A SECONT

®
o550

REGISTRO DE DOCUMENTOS AVULSOS

» A protocolizagao consiste em:

* Registrar data e hora, por meio de carimbo ou
aparelho protocolizador;

» Entregar comprovante ao interessado;

* Registrar no Boletim de Documento para envio ao
interessado;

O Documentos de natureza particular néo
devem ser registrados, salvo se implicarem
decisdo administrativa.

28/08/2017
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EXERCICIOS

14 a 19
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esesp
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PROCEDIMENTOS
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Secretaria de Gestdoe
Reeursas Human:

2017 sty
1

AUTUAGAO DE PROCESSOS

g‘?

Certificar-se acerca da necessidade de autuagdo dos documentos ou

se 0s mesmos deverao receber o tratamento destinado a documentos
avulsos. Isto é, se constituem necessidade de decisdao administrativa

ou sdo documentos meramente informativos e/ou transitorios.

Teese

28/08/2017
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PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NO ATO DA
AUTUAGCAO

» Verifique no SEP se o documento ja foi autuado, para evitar
reautuacéo;

» Na autuacéo inserir os seguintes itens:
v" Nome completo do interessado (CPF/CNPJ);

v Assunto, conforme o Plano de Classificacao;

v' Identificagdes Diversas (n.° do oficio, registro funcional,
n.° do registro mecanico, entre outros);

v Orgao autuador;
v Setor autuador;

v Resumo.

INSERIR NO CAMPO DE RESUMO
ELEMENTOS QUE PERMITAM A
LOCALIZACAO E A IDENTIFICAGAO
PRECISA DO PROCESSO NO SEP, EM
MOMENTO FUTURO, PARA O CASO DE
SE EFETUAR UMA BUSCA SEM O
NUMERO DO PROCESSO. POR ISSO,
QUANTO MAIS ESPECIFICO E
EXPOSITIVO FOR, MELHOR! 7




No campo inferessado devera ser considerado a
pessoa que assinou o0 documento, quando
pessoa fisica, ou aquele cujo assunto do
processo |lhe interessar diretamente.

No caso em que o signatario representar
pessoa juridica, considera-se a propria
instituicdo, pois estara requerendo algo para a
instituicdo que representa, ndo especificamente

para si proprio.

Tela do sistema denominada “Autuacao de Processos”

AUTUAR PROCESSO

I INTERESSADOS I

Informe a relacdo de interessados:

[ adic ] ] [ |

I RESUMO DA SOLICITAGAO I

Informe o resumo da solicitac8o:

Pl

I CLASSIFICACOES DO PROCESSO I

Informe as classificages do Processo:

! Plano de Classificagdo ® Assunto

Assunto: | | % Buscar

I INFORMAC&ES COMPLEMENTARES I

Identificacdes Diversas:

Municipio: [ESPIRITO SANTO ¥ || | %, Buscar

Quantidade de Volumes:

Atividade Econdmica: | | ‘

<, Buscar

28/08/2017



Tela do sistema denominada “Autuacao de Processos”
[ciassircacoespopmocesso |

Informe as classificages do Processo:

@ Plano de Classificagao OAssuntc

Plano: [PLANG DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRA & Buscar

Item: [ ] % Buscar

2 Pesquisar Itens -- Caixa de didloge Péagina da Web

_ PLANO DE CLASSIFICAGAC DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DO

="ES (ATIVIDADES MEIC)
=-024 - DIREITOS OBRIGACOES E VANTAGENS
5-024.1 - FOLHAS DE PAGAMENTO FICHAS FINANCEIRAS
(=-024.11 - SALARIO, VENCIMENTOS, PROVENTOS, REMUNERAGOES REPO

l-024.111 - SALARIO FAMILIA r
<, Buscar

CLASSIFICACOES DO PROCESSO

Informe as classificagdes do Processo:

@ Flano de Classificacdo O Assunto

Plano: [PLANG DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DA ADMINISTRA —» Buscar

Item: [022.111 - SALARIO FAMILIA ] "\ Buscar

Informe os campos complementares:
NUMERO FUNCIONAL

crr [
PROCEDIMENTOS NAO PERMITIDOS

» Reautuacado de processos;

» Autuacao provisoria de processos;

» Reaproveitamento de numeracdo de processos, a qual
sera considerada fraude;

» Reserva de numero de processos, a qual sera considerada
fraude;

* Autuacdo de expedientes incompletos, ou seja, que
dependam de entrega, pela parte, de outros papéis ou
documentos necessarios a sua instrugao.

28/08/2017



INSTRUGOES PARA MONTAGEM DE PROCESSOS

* Reunir o (s) documento (s)
em forma de caderno,
utilizando capa propria como

|| ~
elemento de protegdo, na
qual devera ser colada a
respectiva etiqueta emitida

pelo SEP. D

* Na primeira folha do processo,
devera ser colada uma via da
etigueta constante da capa;

o
D
@
De
Teese

INSTRUGOES PARA MONTAGEM DE PROCESSOS o

o

* A capa sera considerada apenas como “elemento de
protecdo” do processo, por ndo ser um elemento apropriado
para armazenar informagdes com seguranga, uma vez que
€ passivel de substituicdo e suscetivel a danos fisicos.
Portanto, ndo sera numerada, nem contada.

» Perfurar todas as folhas e junta-las a capa por grampo
adequado, em material plastico. VER Nota Técnica
PROGED N° 001/2015

H
o
D
@
De
Teese
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L

INSTRUGOES PARA MONTAGEM DE PROCESSOS %

* Nao se recomenda a perfuragdo de documentos de
tamanho reduzido. Neste caso, utilize-se o
. O carimbo numerador devera ser exarado de
forma que atinja uma parte do documento colado e outra
parte da folha em que foi colado;

Sighan o Srgdartinior

M * Processa

TERMO DE COLAGEM Pobicr

@
De
Teee

INSTRUGOES PARA MONTAGEM DE PROCESSOS %

L

VOLUMES

* Quando um unico processo, devido a sua extensao,
possuir mais de um volume, cada um dos volumes devera
conter a respectiva etiqueta emitida pelo SEP. A
identificagdo do volume obedecera a ordem cronoldgica
dos processos, da seguinte forma:

fl. 001 fl. 250 fl. 251 fl. 500 fl. 501 fl. 750
PROCESSO PROCESSO PROCESSO
N° 001 N° 001 N° 001
v. 1/3 v.2/3 v. 3/3

@
De
Teee




INSTRUGOES PARA MONTAGEM DE PROCESSOS %

VOLUMES

L

Devem ser numerados inclusive o Termo de Abertura e o
Termo de Encerramento de Volume, os quais serdo
perfurados e inseridos na sequéncia normal de folhas dos

respectivos processos;

110mm

Aos ___ dias do més de

do processo n°

ﬁ’@; TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
e g

de

. procedemos a abertura deste volume de n®

. que se

110 mm

fé%; TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos ___ dias do més de de
. procedemos ao encerramento deste

volume de n° do processo n°
. contendo folhas, abrindo-

E inicia com a folha n® . Para constar, eu (nome do T —— T,
§ servidor), (cargo do servidor) subscrevo e assino. E %6 6m seguida o volume n°
™
nome legivel do declarante © nome legivel do declarante
carimbo do declarante carimbo do declarante
°
o0
eoe
13 sesp
INSTRUGCOES PARA MONTAGEM DE PROCESSOS
e 2
VOLUMES

* A insercdo de qualquer alteracdo/correcido nos dados
de identificagdo implicara, obrigatoriamente, a troca das
etiguetas de todos os volumes, para que os dados

permanegam iguais;

« O acréscimo de laudas nesses processos se dara
sempre no Uultimo volume, ou seja, € vedado o

acréscimo de folhas nos demais volumes.

@
De
Teese

28/08/2017



INSTRUGOES PARA MONTAGEM DE PROCESSOS %
L 4

AEGRAS GERAIS

v Manusear processos, zelando pela ordem das folhas e
integridade do conteudo;

v Providenciar a substituicdo das capas dilaceradas sempre
gue necessario, evitando tramitacdo de processo em mal
estado de conservacdo. Nesse caso, todas as informagdes
constantes da capa antiga deverdo ser repassadas para a
capa nova,;

v Inutilizar os espagos em branco.

PROCEDIMENTOS PARA
NUMERAGCAQ DE PROCESSQS

* Numerar as folhas do processo a partir da primeira folha; no
canto superior direito, devendo ser exarada em outra
posi¢do quando evitar sobrescrever alguma informacgao;

» Todas as folhas do processo deverdo estar numeradas,
rubricadas e ter inserido o numero do processo em cada
folha;

fﬁ? Siglas do Orgao/Setor
N. ® Processo:
* A capa sera considerada apenas | s n-

como “elemento de protecdo” do | Rubrica:

processo, portanto, n&o sera

numerada, nem contada;

28/08/2017



PROCEDIMENTOS PARA
NUMERAGCAQ DE PROCESSQS

» Todos os setores/unidades sdo responsaveis pela
numeracao das folhas que porventura juntarem ao processo.

» Se o setor/unidade identificar que o
processo recebido foi encaminhado b g

sem que as folhas estejam ‘
devidamente numeradas, sera C‘ i~ B
facultada ao servidor a opgédo de x 9[
numerar as paginas ou devolver a QB
origem para que seja providenciado

acerto da numeracgao;

»

PROCEDIMENTOS PARA
NUMERAGAO DE PROCESSOS

* Nao é permitido particdo de numeros, como 10-A, 10-B, 10-
C, 10-1, 10-2, 10-3, nem qualquer outra forma de particdo de
numeracgao.

» Toda correcdo de numeragao devera ser justificada quanto a
sua motivacdo, por meio de despacho datado e assinado
pelo autor da alteracéo;

28/08/2017



PROCEDIMENTOS PARA
NUMERAGCAQ DE PROCESSQS

* A correcdo da numeragdo devera ser feita com a
utilizacdo de um simples e unico traco em cima da
numeracao anterior, mantendo plenamente visivel e
identificavel o ndamero que foi substituido,
permanecendo assim a memoria dos atos no processo.

155 siglas do Orgao/Setor
N. ® Processo:

Fls. N.°:
Rubrica:

PROCEDIMENTOS PARA
NUMERAGCAQ DE PROCESSQS

Documentos oficiais, como Certiddes, Certificados ou outros

de conteudo autbnomo, deverdo ser numerados com
extremo zelo para que informagdes do seu conteudo ndo
sejam sobrescritas;

Nas tramitacbes internas, o servidor responsavel pelo
recebimento do processo devera conferir se todas as folhas
entranhadas pelo servidor que despachou o processo para
seu Setor apresentam-se devidamente numeradas,
rubricadas e identificadas com o numero do processo

corrente;
\

pe

28/08/2017
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PROCEDIMENTOS PARA
NUMERAGAQ DE PROCESSOS

» O Protocolo sera o setor responsavel por conferir todas
as folhas do processo antes de encaminhar ao
protocolo de Orgdo ou Entidades externos as suas
dependéncias;

Cabera ao Setor de protocolo incluir o carimbo de
numeragao conferida na ultima folha juntada ao
processo;

(Nome do érgao)

@ Ly
2 Processon”:

NUMERAGAO CONFERIDA
Até folha (s)

Em: ! !

Nome legivel
Nome do setor

21

h.

b

ESTUDOS |
DE
CASO

22

11



PROCEDIMENTOS PARA < ’\
ENCAMINHAMENTOQ DE PROCESSO0S y, 1

Regqistrar o envio do {% (Nome do érgao)
processo ao setor de REMESSA
destino por meio do || Remeto este(s) auto(s) a:
carimbo “‘Remessa”, a
ser exarado na folha de Emi__/__ I

despacho; Nome legivel
Nome do setor

Realizar a conferéncia de siglas, numeros e datas;

Emitir o Boletim Eletrénico (BE) ou Boletim de
Documentos (BD);

°
0
_eeee
23 esesp
PROCEDIMENTOS PARA AL
ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS " ’
ZY s
MENU > TR-'-HIT)‘-Q.E.C > GERAR BOLETIM ELETRONICO
» GERAR BOLETIM ELETRONICO
[sovermeemomeo |
ORIGEM
¥ validar Localizacsio Atual
Org#o: ipEES ][ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANT| < Buscar
[cobEac |[CODRDENACAD DE DOCUMENTOS ESCRITOS AUDI] —» BUSEar
DESTINO
6rgdo: | I | % Buscar
Unidade: | I | % Buncar
ENVIO
Forma de transporte: (& Em Mios Mensageria Malote
Notificar por e-mail: @ Sim Nfo
Observacdo: (200 restantes)
e
Tipo de docs Ne do do
[PrOCESSO PAPEL ][ | [adicic ]
°
0
o SSEmablewonicodeprotocsie A Bt

28/08/2017
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A NORMAS GERAIS PARA //’
INSTRUCAQ DE PROCESSOS

» Utilizar, ao maximo, o verso das folhas, para continuagado de
informacgdes, despachos e carimbos;

+ Somente inutilizar os espagos em branco (por meio de um
risco a tinta) nas folhas quando houver a real necessidade de
introducao de novas folhas no processo;

Siglas do Orgao/Setor
EM BRANCO

N.® Funcional:
Rubrica:

@
De
Teese

25

A NORMAS GERAIS PARA e ‘
INSTRUCAQ DE PROCESSOS AN

* N&o incluir no processo documentos ou anotacbdes que
nao contribuam para esclarecimentos sobre o assunto em
pauta;

* Manter o processo sempre em bom estado de
conservagao

+ Despachar em letra legivel, colocando o carimbo de
identificacéo funcional abaixo do nome.

%P" //

@
De
Teese
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NORMAS GERAIS PARA s g\\‘
INSTRUGAQ DE PROCESSOS [w f\

» Despachos errados devem ser anulados pelo proprio
autor, com os carimbos “CANCELADO” ou “SEM
EFEITO”, e redigidos novamente por ele;

Siglas do Orgao/Setor Siglas do Orgao/Setor

CANCELADO SEM EFEITO

« Nao anular palavras ou numeros equivocados com a
utilizacdo de corretivo liquido. Neste caso, deve-se
utilizar a palavra “digo”, entre virgulas;

27

NORMAS GERAIS PARA
INSTRUGAQ DE PROCESSOS

T

* Quando da juntada de laudas (laudos técnicos, certidées e
outros), deve-se seguir uma ordem cronoldgica;

+ Caso ndo haja mais necessidade de tramitagéo do processo,
ap6s a decisdo administrativa final, ele devera receber
despacho de arquive-se acompanhado de data, assinatura e
carimbo do servidor.

f?;% (Nome do 6rgao)

et

ARQUIVE-SE

Nome legivel
Nome do setor

28

28/08/2017
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-
TRAMITACAQ DE PROCESSOS @

No despacho de encaminhamento de processos devera

conter:

* Indicacao do destino e de qual providéncia tomar.

« Data, carimbo e assinatura ou carimbo de remessa;

* Em caso de juntada, indicar os documentos exarados;

* A tramitacdo de processos entre os oOrgaos

sera executada sempre pelos Protocolos, por
meio de Boletim Eletrénico.

@
De
Teese

29

=
TRAMITAGAQ DE PROCESSOS @
5

o)

Nenhum processo podera ter andamento
sem que todas as suas folhas estejam
devidamente numeradas, rubricadas e os
espacos em branco devidamente inutilizados,
devendo existir carimbo préprio de
numeracgao em cada Unidade;

{Q; Siglas do Orgiol/Setor

N. ° Processo:

Fls. N.°:
Rubrica:

@
De
Teese

30
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TRAMITAGAOQ DE PROCESSOS f‘iﬁ
4%

serdo permitidos carimbos de triagem, nem
despachos em documentos oficiais __ (escrituras,
certidées, etc), nem mesmo no verso.

da@ o carimbo de numeracdo, devera ser inserido
inclusive em tais documentos, evitando sobrescrever
informacoes;

Teese

31

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

JUNTADA

« E o ato de incorporar um ou mais documentos em um
processo, para fins de estudo e apreciacdo ou para
fundamentar e comprovar as decisdes proferidas em um
processo;

« E uma operagao de carater permanente;

» Executada em todo setor;

=+

Teese

28/08/2017

16



PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITAGAO DE PROCESSOS

JUNTADA

O documento que foi incorporado recebera numeracio
sequencial a do processo;

Ordenar as folhas que se deseja juntar, considerando sempre
a otica de quem efetuara as consultas e a sequéncia légica
mais adequada para o entendimento das informagbes
contidas.

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITAGAO DE PROCESSOS

JUNTADA A

* Avaliar sua real relevancia para o assunto do
processo, de maneira a evitar a inclusdo de
informacdes desnecessarias, ou mesmo esquecer-
se de incluir documentos ou informagdes
importantes.

2 esesp

28/08/2017
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Atividade Pratica

.Q:.
35 o550

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITAGAO DE PROCESSOS

DISJUNCAO

« E o ato de retirar documentos de um processo registrado

no SEP, os quais foram equivocadamente submetidos ao
procedimento de juntada;

W

uc:o
36 esesp
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAQO DE PROCESSQS

DISJUNCAO

» O termo de disjuncdo devera ser exarado na folha posterior
a folha retirada, visando a manutengao da ordem cronoldgica
dos fatos no processo, devendo conter as seguintes
informacdes:

a) O(s) numero(s) da(s) folha(s) retirada(s);
b) O tipo de documento;

c) Justificativa da disjungao.

Fage]

g —
v‘-’ge' =

Teese

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAQO DE PROCESSQS

DISJUNCAO

A autoridade competente s6 podera autorizar a retirada de
documentos originais de um processo gquando esses nao
comprometerem as decisdes finais; quando nao forem provas de
algum ato ilicito; ou quando a auséncia desses documentos nao
prejudicar terceiros;

* Processos que envolvem guestionamento juridico, somente a PGE
pode autorizar a disjungdo de documentos, ou por determinagéo
judicial, devendo ser mantida(s) no processo a(s) copia(s) do(s)
documento(s) retirado(s), devidamente autenticada(s) pelo servidor
que retirou os originais;

De
Teese
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIOQO E
TRAMITAGAO DE PROCESSOS

DISJUNCAO

* A retirada de documentos de um processo sem registro do
termo de disjungdo devera ser objeto de inquérito
administrativo, para apuragao de responsavel;

» Podera ser executada por todos os setores, desde que se
obedeca as normas editadas neste manual.

0.:.
39 esesp

SOLUCOES EDUCACIONAIS

o

Lato e Stricto
Sensu

: N
Customizadas |
\ )

ﬂ FaceEsesp
esesp.es.gov.br

-
o0
esesp
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

APENSAMENTO

« E o ato de sobrepor um ou mais processos a outro, que
possuam matérias semelhantes e/ou complementares

e Manter cada um em suas capas individuais, um
externamente ao outro, presos por barbante;

» Manter as folhas de cada processo com sua numeracgao
original;

esesp

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITAGAO DE PROCESSOS

APENSAMENTO

@“ « E uma operacdo de carater
o Drovisorio;

« Nao se fara apensamento gquando
desse ato resultar prejuizo para a
marcha dos processos que deverao
ser apensados;

-
o0
esesp
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E

TRAMITACAO DE PROCESSOS

APENSAMENTO

* Nao se fara a jungdo de processos quando a cépia de
algumas de suas pecgas for suficiente para subsidiar
estudos realizados em outro processo.

(Nome do 6rgao)

CcOPIA

Confere com o original
Em: /2 /

Nome legivel
Nome do setor

-
o0
esesp

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITAGAO DE PROCESSOS

APENSAMENTO

* Lavrar termo de apensamento em todos o0s processos

apensados;

TERMO DE APENSAMENTO
Sigla do Orgéo/Setor

N® (s) do(s) Processo(s):

Mome legivel do declarante
Carimbo do declarante

-
o0
esesp
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

APENSAMENTO

* Podera ser executado em todo setor, desde que se
obedeca as normas;

4
e Tramitar no SEP todos os
Lembrete: processos que compdem o
\ apensamento.
l_m_,.‘

-
o0
esesp

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

DESAPENSAMENTO

Quando ocorre?

* Quando os envolvidos no processo solicitarem, apods
cumprimento do propdsito de apensacgao;

* No encerramento do processo principal.

Se o processo apensado
tiver procedéncia distinta
do principal, devera ser
remetido ao érgdo de
origem

Atentarno
arquivamento

-
o0
esesp
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

DESAPENSAMENTO

» Lavrar termo de desapensamento em todos 0s processos;

% TERMO DE DESAPENSAMENTO
b Sigla do Grgaa/Setor

Desapensamento do(s) processo(s) de n® (s):

Nome legivel do declarante
Carimbo do declarante

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

ANEXACAO

« E o ato de incorporar (internamente, ou seja, sob capa
unica) processo(s) a outro(s) processo(s) que
possuem interessado e matéria comuns;

« E uma operacdo de carater permanente;

B+ B =5

L
10 esesp
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1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

28/08/2017

ANEXACAO |~ -

Rl

Manter capa e o contetdo do processo principal;

Retirar a capa do processo secundario, formando um Unico
conjunto;

Colar na primeira folha do processo secunddrio a respectiva
etiqueta emitida pelo SEP;

Renumerar e rubricar as pegas do processo secundario,
mantendo a ordem cronoldgica das préprias folhas

Lavrar o "TERMO DE ANEXACAQ' na ultima folha do processo mais
antigo;

Anotar, na capa do processo principal, o nimero do processo
acessorio que foi juntado;

Registrar no SEP o procedimento realizado na “Tela de Anexacao”.

w
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITAGAO DE PROCESSOS

ANEXACAO

Somente o Setor de Protocolo pode executar a
anexacgao, por meio de despacho exarado por servidor
especifico, salvo quando o proprio Protocolo atestar a
sua necessidade;

O processo que foi incorporado recebera numeracao
Unica, sequencial;
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ANEXACAO

é

Processo Principal

Processo Secundario

Inquérito Administrativo

Recurso contra decisio de
Inquérito

Auto de Infragdo

Defesa contra Auto de Infracao

Licen¢a sem vencimentos

Cancelamento de Licenca

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

ANEXACAO

* Lavrar o Termo de Anexacdo na folha do processo

principal (mais antigo);

%; TERMO DE ANEXACAO
Sigla do Orgsio/Setor

Anexado ofs) processo(s) de n%(s):

Ao(s) de n°(s):

Em: ! !

MNome legivel do declarante

Carimbo do declarante

" esesp
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITAGCAO DE PROCESSOS

DESANEXACAO

« E o ato de desincorporar fisica e eletronicamente
processos que foram anexados de forma equivocada.

« Apesar de a ANEXACAO ser operacdo de carater
permanente, a previsdo desta operacdo € necessaria
para a correcdo de erros na execugao daquela
operagao.

« Somente o Setor de Protocolo podera executar este
procedimento.

@
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DESANEXACAO

1. Receber o processo;
2. Verificar autorizacio da chefia imediata;

3. Confirmar se o processo foi anexado
equivocadamente;

4. Registrar no SEP o procedimento realizado, na tela
de desanexacgao;

5. Desincorporar o0s processos, providenciando o
retorno das capas e da numeracido, devendo ser
anulada com um simples traco, mantendo-as
legiveis.
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

DESANEXACAO

« O termo de desanexacdo sera lavrado na ultima folha
de ambos 0s processos.

@ TERMO DE DESANEXAGAO
Sigla do Orgdo/Setor

Desanexado o(s) processo(s) de n®(s):

Ao(z) de n%(g):

Em: I !

Nome legivel do declarante
Carimbo do declarante

RESUMO DAS PRINCIPAIS OPERAGOES

JUNTADA INCORPORAR DOCUMENTO TODOS PERMANENTE

APENSAMENTO SOBREPOR PROCESSO TODOS PROVISORIO

ANEXAGAO INCORPORAR  PROCESSO  PROTOCOLO PERMANENTE
DISJUNGAO* RETIRAR DOCUMENTO TODOS -
DESAPENSAMENTO = = TODOS -
DESANEXAGAO* = = PROTOCOLO -

* Somente para corregéo de erros na operag&o reversa (por ter carater permanente) e com
autorizacdo da chefia imediata.

[ ]
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

RECONSTITUIGAO DE PROCESSOS

- E o ato de recuperar um processo considerado como
desaparecido ou eliminado equivocadamente pela
Unidade Administrativa.

» Caso haja eliminagao inadequada, devera ser aberto
um processo de sindicancia para apuracdo de
responsabilidade, conforme a legislagao em vigor;

20
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PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITAGAQ DE PROCESSOS

RECONSTITUIGAO DE PROCESSOS

» Este procedimento devera ser solicitado ao Protocolo
por um servidor do setor no qual o processo deveria
estar, segundo informagdo do SEP, depois de
esgotados todos 0s seus recursos de busca;

» A responsabilidade pela reconstituicdo de processos €
atribuicdo inicial do Setor de Protocolo do érgéao de
origem;

21 esesp

PROCEDIMENTOS DE MANUSEIO E
TRAMITACAO DE PROCESSOS

RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

» A reconstituicdo devera ser autorizada previamente pelo
subsecretario da pasta ou algum servidor por ele
designado;

» Se, no curso do processo de restauracido, aparecerem o0s
autos originais, devera ser providenciada a anexacao
entre ambos.

2 esesp
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RECONSTITUIGAO DE PROCESSOS

1. O setor em que, conforme localizagdo do SEP tenha
desaparecido o0 processo, devera solicitar ao
subsecretario a autorizacéo para reconstituicéo;

2. O subsecretario devera encaminhar ao Setor de
Protocolo para inicio dos trabalhos de reconstituicao;

3. Encaminhar as Unidades responsaveis, resgatando
suas informacdes e obtendo cépias de documentos que
o constituiam;

4. Registrar no SEP, citando o numero do processo
extraviado;

5. Atribuir nova numeracgao ao processo reconstituido;

Concluida a reconstituicdo, o processo devera seguir a
sua tramitagcdo normal.

ROTINAS DE ARQUIVAMENTO

Reunir os documentos que tratam do mesmo assunto,
arquivando-os de acordo com a ordenacgao
preestabelecida;

Verificar a existéncia de processos apensados e
proceder o desapensamento, se for o caso;

Ordenar os documentos que nao possuem
antecedentes, de acordo com a ordem mais adequada
(cronoldgica, alfabética, geografica ou outra),
formando dossiés.

Verificar a existéncia de copias, eliminando-as. Caso o
original n&o exista, manter uma unica copia;

24
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ROTINAS DE ARQUIVAMENTO

Fixar cuidadosamente os documentos as capas
apropriadas, com prendedores plasticos, com excecao
dos processos e volumes que, embora inseridos nas
pastas suspensas ou caixas, permanegam soltos para
facilitar o manuseio;

Arquivar os documentos nos locais devidos,
identificando, de maneira visivel, as pastas suspensas,
gavetas e caixas;

25
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ROTINAS DE ARQUIVAMENTO

GOVERNO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

ORGAO/SETOR: I DATAS-LIMITE

CODIGO DE CLASSIFICAGAO

Modelo de s
Etiqueta
LOCALIZACAO
PRAZO DE GUARDA DESTINAGAO
FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIO
OBSERVACOES:

ANO DE DESTINACAO:

26
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ROTINAS DE ARQUIVAMENTO

Arquivo Intermediario:

* Realizar o controle de retirada dos documentos,
efetuado por meio de Recibo de empréstimo e em
campo especifico do SEP denominado VISTAS AO
DOCUMENTO, da respectiva saida para o setor
solicitante.

* O recibo de empréstimo tem como finalidade controlar
0 prazo para devolugdo do documento e como guia-
fora, substituindo o documento na pasta de onde foi
retirado, devendo ser eliminado quando da devolugao
do documento.
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OBRIGADA!

CONTATOS:
* Viviane Vieira Vasconcelos
Tel: 3636-6118
viviane@ape.es.gov.br

* Juliana Sabino Simonato
jsimonato@yahoo.com.br
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