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Esta cartilha apresenta, de forma pratica, o conjunto de regras e
procedimentos técnicos do Manual de Gestdo de Protocolo que devera
ser utilizado por todos os 6rgaos e entidades da Administracio Publica
Estadual a fim de criar as bases para a implantacdo do Sistema de Gestao
de Arquivos no dmbito do Governo do Estado do Rio de Janeiro.

Nesta cartilha, podemos encontrar os procedimentos relativos a producio,
ao tramite e ao uso de documentos e processos administrativos, os quais
tém o objetivo de racionalizar e padronizar procedimentos gerais referentes
a gestdo de protocolo.
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Modelo de Cabecalho de Documentos Tra.mitagéio

3 organizacionais internas e/ou externas.

*
% \ A tramitacdo é a atividade de encaminhar documentos entre unidades
TR

|

|
{
Governo do Estado do Riorde Janeiro |
|

Secreraria de Estado da Casa Civil Para tramitar documentos e processos,
Arquivo Piblico do Estado do Rio de Janeiro

! ! voceé deve utilizar a guia de remessa em
‘ papel ou meio eletrénico.

RESERVADO

URGENTE

01.01.01.01 (Cédigo de Classificagao) _ g
OFf. APER]/DGD N° 003/2012 Rio de Jasiciio; 25 dcjiiliode 2012 | ;‘ ~ N E isso, ail Prefira sempre registrar a
' tramitacao (receber ou enviar) em
meio eletronico. E mais facil, mais efi-
ciente e 0 meio ambiente agradece!

De:
Para:
Assunto:

Anexo(s):




Recepcao ~ Distribuicao Interna

A distribuicdo interna € o encaminhamento, a circulagdo

B07CEDeL M OOCUNIERLG OU Blue ey o Ve U igor e o controle do tramite do documento no érgao.

se ele esta em perfeito estado. e ‘
Ao receber o documento/processo, verifique qual é o

Se perceber indicios de violagdo ou de qualquer seu destino dentro do 6rgao.

irregularidade, comunique imediatamente ao seu
superior, ao destinatario e devolva o documentc
ou processo ao remente,

Antes de confirmar o recebimento, confira se os [ = Apos constatar o destino, encaminhe o processo/
dados cadastrados na Guia de Remessa estio de ‘ = documento e registre o envio.
acordo com o(s) documento(s).

NZo esquega de solicitar que atestem o recebimento
pelo Sistema Eletrdnico de Protocolo Integrado.

Figue atento! Se tiver algum problema,
devolva a guia e os documentos sem
registrar o recebimento.




Expedicao Procedimentos Processuais

Expedigdo é o envio de documentos e processos para destinatdrios externos

ao orgao. | Oi, eu sou o Processinho!

Estou aqui para falar sobre minhas
atividades e minha formacao.

Ei, ja registrou o envio do documento no

Sistema Eletrénico de Protocolo Integrado?
Nao se esquecal |

Minha fungédo € dar forma proces-
sual a documentos que requeiram

multiplas andlises, informacoes e
decisoes.

£

SAIBA MAIS:

A expedicao deve ser diferenciada nos casos de documentos

sigilosos e pessoais. Todo documento sigiloso e/ou pessoal, ao ‘

ser expedido, deve ser colocado em dois envelopes, em que: r
|
|
\

No envelope externo ndo deve constar qualquer indicacdo
de grau de sigilo ou o assunto do documento, indicando
somente informagoes sobre o destinatario; e

O envelope intérno é fechado, lacrado e indicard, neces-
sariamente, remetente, destinatario, nimero e carimbo de
grau de sigilo ou “pessoal”.




Capa Autuacao

|
| Para meu nascimento é necessario autuar o documento.
O Termo de autuacdo é minha Certidao de Nascimento.

O documento deve ser original. Se for copia, deve ser

A minha capa € padronizada autenticada por autoridade competente.

e por ela sou localizado! Por

Nao esqueca de registrar a autuacdo no Sistema de

i550, ndo esqueca de preencher
Protocolo Eletrénico Integrado do Poder Executivo!

|
todos os meus dados. e L j !
B 3 |

SAIBA MAIS: N

Ndo autue documentos de tramitagdo simples e breve que possam ser
solucionados sem as formalidades do processo.

Os documentos transmitidos por fax poderdo ser autuados, desde que
estejam fotocopiados. '




Autuacao de Documentos Autuacio Com Celeridade
Sigilosos ou Pessoais T T

A autuagdo de documentos que exijam, pela sua natureza, prioridade de
tramitacao, devem receber carimbos de urgente ou urgentissimo.

Ao autuar os documentos sigilosos ou pessoais,
lembre-se de inserir o carimbo com o grau de

sigilo no canto superior esquerdo da capa do
Processo.

Voce sabia que, na autuacio, nés devemos
observar se existem documentos com
classificacdo “urgente” ou “urgentissimo”?

Exemplo de carimbo de sigilo

SECRETO

Claro que eu sabial Inclusive, os
t ' documentos com este carimbo
devem ser autuados primeiro.

SAIBA MAIS: ‘ -

Quando um documento sigiloso for instruido em um processo ostensivo,
coloque o carimbo de sigilo na capa.

|

Se for instruido em processos sigilosos, na capa deve constar sempre a clas- .
— 25 % 4 1

sificagdo mais elevada.

roer et et i (il
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Instrucao e Numeracao de Folhas

- ~
. !’
Instrugdo é ainclusio de documentos, em ordem Py | Quadro de Numeracao de Pecas Processuais
cronologica, necessarios para que o processo g ‘
cumpra a sua finalidade. Esses documentos sdo ! CONTA? NUMERA?
também chamados de pecas processuais. j
Sl Sim Nao Sim Nao i
As pecas processuais serao sempre pumeradas, : - |
em ordem crescente, datadas e rubricadas. . ' Capa i , 58 : LI '
: Termo de Abertura de Processo X X
| —_— o — == = |
. = |
Termo de Abertura de Volume X X [
Nunca utilize os versos das folhas. Lembre-se s6 j T P to d I - ] o
um documento ou registro por folha!!l e et v b SR - 4 W !
- \
Utilize somente folha tamanho A4. Nos casos em Termo de Anexacdo - I (. 5
que a peca estiver em tamanho menor deve ser Termo de Juntada de Processos X X
colada em folha de papel em branco, inserindo o _‘ T “;‘:‘ - q P_ T T i I D |
carimbo de instru¢do no canto superior direito, 'ermo de Apensagao de — : . X
f Termo de Desapensacdo de Processos X X
{ Termo de Desentranhamento “x X
As copias pczde'rao ser mstmfd.as, exigindo- e I N 7 .
se a conferéncia com o original, quando i i G il _ . = e M) _ Sl
julgado necessério. Termo de Encerramento X &
Lembre-se: Nao é permitido numerar folhas Termo de Reabertura X X

com 1A, 1B, etc.




Emenda Carmim

E se eu errar algum item do carimbo?
Coloco outro?

Sim! Mas antes de colocar o outro carimbo utilize a
Emenda Carmim.

A Emenda Carmim é o método de corregdo de elementos
processuais de instrugéo ou autuagdo, com a utilizacio de
tinta cor vermelha no canto superior direito.

SAIBA MAIS: .
Quando for constatada a necessidade de correcio de
qualquer elemento no carimbo de instrugéo, nas folhas
do processo, a Unidade Protocoladora responsavel
deverd recorrer a Eménda Carmim.

i

)
4
'.
1

/

EXEMPLO

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processo n®: E- 12/123456/2012
Data: 01/06/2012 fls:33

Rubrica:

L

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
EMENDA CARMIM

Processo n®: E- 12/123456/2012
Data: / / fls:33

Data de Retificagao: 07/06/2012
Responsavel:

SAIBA MAIS:

A identificacdo de erros ou rasuras nos registros de autuagdo e instrugio, no ato

de recebimento de um processo administrativo, motivara a sua devolugio ao
\“

orgao responsavel pelo erro ou rasura, para fins de retificagao.

A Emenda Carmim nao deve ser utilizada para efetuar correcdes ou qualquer
alteracdo na Capa do Processo ou em contetido de pecas processuais.




Abertura e Encerramento de Volume

O processo nao podera exceder 200
folhas em cada volume.

EX.: Se um documento de 200 folhas for instruido a um processo que jd possui 25
folhas, este processo terd encerrado o primeiro volume contendo 25 folhas e serd aberto
o segundo volume para o documento com 200 folhas.

EX.: No caso de processo contendo 180 folhas, no qual serd incluido um documento contendo
50 folhas, o volume devera ser encerrado na folha 180, sendo aberto novo volume para a
inclusdo do referido documento.

SAIBA MAIS:

Sera admitido aumento de 10% do limite de folhas por volume (20 folhas). Exemplo: Para
ndo encerrar um volume com apenas 20 folhas, este documento com 200 folhas serd
mstrmdo no mesmo volume, encenando se 0 volume com 220 folhas.

COMO FAZER:

1. Assinar e incluir o "TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente
preenchido e numerado, ap6s a dltima folha do volume a ser encerrado;

2. Incluir a indicagdo, "Volume 1", na Capa do Processo;

Preencher nova Capa de Processos, indicando a numeragao do novo volume;

4. Assinar e incluir o “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME", devidamente -
preenchido e numerado no novo volume; e ; :

5. Inserir e instruir, apos Termo de Abertura de Volume, os documentos subsequentes

6. A abertura de volumes deverd ser reglstrada no Slstema de Prots
Integrado do Poder Executivo.-

w




Anexacao

S 7 - i i =
7 \
Anexacao € a inclusio de um ou mais

documentos a um processo.

Utilize-a para estudo e apreciacao ou para fun-
damentar e comprovar as decisdes proferidas
no processo.

Registrar agdo no Sistema de Protocolo Eletréni-
co Integrado do Poder Executivo.

25
Como Fazer Anexacio de Documentos:
* Assine e instrua o TERMO DE ANEXACAO DE DOCUMENTOS no processo;

* Insira a "Folha de indicacio de Anexos” depois da dultima folha do processo
(a folha de indicacdo de anexos nao serd instruida e numerada);

* Incluir anexos (documentos) apos a “folha de indicacio de anexos";

* Inserir carimbo de anexo, contendo o numero do processo, o numero do anexo
(em algarismos romanos) e o nimero de paginas do anexo (em numeral aribico)

Pode-se também utilizar marcacdo com mesmo contetido, no canto superior
direito de cada folha do anexo; e

; * Registrar agdo no Sisterna de Protocolo Eletrénico Integrado do Poder Executivo.

juntada

Juntﬂ‘ja ¢

a unido de dois ou mais processos em um so.

Atencao!

Os processos juntados devem possuir
dependéncia entre si, ou seja, devem
ter o(s) mesmo(s) interessado(s) e a
mesma matéria.

O processo mais recente é juntado
ao processo mais antigo (processo
principal) e tem seu fluxo encerrado
por causa da juntada.

GESTAO DE PROTOCOL



Como fazer a juntada
de processos:

¢ O processo mais recente perde a capa e as
folhas de instrucdo devem ser renumeradas a
contar da dltima folha do processo principal; -

A unidade protocoladora deve assinar e
instruir TERMO DE JUNTADA DE PROCESSOS
apds a (iltima folha do processo principal;

A unidade protocoladora deve inserir as folhas

do processo juntado apés o Termo de Juntada;

Inserir carimbo de instrugio ou marcagao,

com o mesmo contetdo, abaixo do carimbo
de instrugdo antigo;

Marcar um “X" sobre o carimbo anterior
e preencher os campos do novo carimbo
dando continuidade a sequéncia da dltima
folha do processo principal, tais como outros
elementos processuais; e

Registrar acao no Sistema de Protocolo
Eletrénico Integrado do Poder Executivo.

SERVICO PUBLICO ESTADUAL

) ljubru:a: S 2.

Processo 1 E- 12/123456/2012
Mg

P
Data: 13/06/2012 ™. fis:10

.

SERVICO PUBLICO ESTADUAL
Processo n®: E- 12/122555/2011
Data: 01/07/2011 fls:55

Rubrica:

/

—

Apensacao

Apensacdo € a unido temporaria de um ou mais processos a outro. Este
procedimento é realizado quando se tem necessidade de analisar um
processo em conjunto com outro.

Os setores envolvidos nos processos devem
solicitar a apensacdo, que devera ser feita
pela unidade protocoladora.

Como fazer a apensacao de processos:

* Assinar e instruir o TERMO DE APENSACAO DE PROCESSOS no processo principal;
* Inserir processo como apenso do processo principal, sem relirar a capa;

* Registrar acdo no Sistema de Protocolo Eletronico Integrado do Poder Executivo.




Desapensacao

Desapensacdo é o ato de desfazer a apensagdo. Esse procedimento ocorre
quando a apensagao ja tenha servido ao seu propésito ou quando o processo
principal é encerrado. , '

E se os processos desapensados forem
de outros érgaos?

Ainda bem que vocé lembrou!

No momento dadesapensacio, a unidade
protocoladora devera encaminhar esses
processos aos seus 6rgdos de origem.

Como fazer a Desapensacao
de Processos:

A unidade protocoladora deve assinar e instruir o TERMO DE
DESAPENSACAO DE PROCESSOS no processo principal;

Separar ﬁsica{nentc 05 processos; e

Registrar aqéf:n no Sistema de Protocolo Eletronico
Integrado do. Poder Executivo.

Desentranhamento

O desentranhamento é a retirada de documentos de um processo a pedido
do interessado (pessoa fisica ou juridica) ou da Administracao Pablica,~

Mas lembre-se: as pecas processuais que nao forem
desentranhadas ndo deverado ser renumeradas.

O desentranhamento depende de deferimento da
autoridade competente.

* Retirar a peca solicitada;
e Instruir o TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS no lugar da peca retirada; e

« Se o requerimento for indeferido, a Unidade Protocoladora dara ciéncia e vista do
processo ao requerente do desentranhamento.

SAIBA MAIS:

Se o requerente for um orgao publico da esfera estadual ou representante
deste, a Unidade Protocoladora encaminhard o documento conforme regras de
tramitacdo de documentos. Para os demais requerentes, solicitar recibo no Termo
de Desentranhamento de Documento, datado e assinado.

Como fazer Desentranhamento de Pecas Processuais: 7‘




Desmembramento Encerramento

O desmembramento é a retirada de um ou mais documentos
de um processo para a formagao de um novo processo.

Eil Depois do encerramento, o processo

, deve sempre ser arquivado.
Como fazer Desmembramento de .

Pecas Processuais:

* Retirar os documentos que constituirdo outro processo;

; ¢ Instruir o TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE
| DOCUMENTOS no lugar da(s) pega(s) retirada(s);

E isso ail E lembre-se: somente o érgdo que
criou o processo pode encerra-lo. Para fazer
isso, ele precisa preencher e assinar o Termo
de Encerramento de Processo.

* Proceder a autuagao dos documentos desmembrados,
seguindo as regras de autuacio; e

* Registrar a acdo no Sistema de Protocolo Eletrénico /\ )
Integrado do Poder Executivo; 7

Como fazer o Encerramento
de Processos: |

s Assinar e instruir o Termo de Encerramento no processo;
* Encaminhar a Unidade de Arquivamento responsavel; e
* Registrar o encerramento no Sistema de Protocolo

Eletronico Integrado do Poder Executivo. i

T iR i b




Reabertura

Reabertura é quando um processo que foi encerrado precisa
entrar novamente em atividade. Para isso acontecer, é preciso
desarquivar o processo. ;

Nao confunda!
Ao acessar um processo encerrado
apenas para vista ou copia, nao é

preciso reabri-lo.

Somente os envolvidos ou interessados
no processo podem pedir seu desarqui-
vamento para reabertura. Esse pedido / :
tem que ser feito por Correspondéncia [y '
Interna, se o processo estiver arguivado ; 7 |
no proprio 6rgao, ou por Oficio, se es-

tiver arquivado em outro 6rgio.

Como fazer Reabertura de Processos:

* Assinar e instruir, apds a dltima folha do processo, o “Termo de Reabertura de Processos” .

* Encaminhar o processo ao solicitante da reabertura mediante emissao de guia de
remessa eletronica;

* Registrar a reabertura no Sistema de Protocolo Eletrénico Integrado do Poder Executivo.
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