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1 - OBJETIVO

O Manual de Protocolo do IFB visa a padronizacdo dos procedimentos gerais
para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito do Instituto. Este se-
gue, em parte, as tendéncias das novas rotinas de protocolo adotadas pelos érgaos e
entidades integrantes da Administracao Publica Federal.

Para a elabora¢dao desse manual foram utilizados como base os documentos
provenientes da Consulta Publica sobre a revisdo das Portarias n° 3, de 16 de novem-
bro de 2003, n° 5, de 19 de dezembro de 2002, e n° 12, de 23 de novembro de 2009,
elaboradas pela SLTI/ MPOG e Portaria Interministerial MPOG n°1.677, de 07 de outu-
bro de 2015.

2 - ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificacao, o regis-
tro, a distribui¢do, o controle da tramita¢ao, a expedicdo e autuacao de documentos
avulsos para formagao de processos, e os procedimentos delas decorrentes.

As unidades de protocolo dos Campi e da Reitoria do IFB devem autuar todos os
documentos produzidos ou recebidos que necessitam de tramitacdo no SUAP, o qual é
responsavel por atribuir um Ndmero Unico de Protocolo - NUP, ao documento avulso
OU processo.

O Sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP é o sistema de gerencia-
mento de informag¢des no ambito do IFB. Na tela inicial do Sistema se localiza o botao
que direciona o usuario para o médulo onde é possivel realizar atividades basicas de
busca e abertura de processo.

2.1 - RECEBIMENTO, CLASSIFICACAO E REGISTRO

As unidades de protocolo devem:

a) verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se ao Campus, a Reitoria ou ao
servidor neles lotados. Havendo comprovante ou via de recebimento, este devera ser
datado, assinado e devolvido. Caso o documento ndo se destine a quaisquer daqueles
destinatarios, o protocolo devera providenciar a sua devolu¢ao;

b) verificar se o involucro do documento, avulso ou processo, encontra-se integro. Ha-
vendo indicios de viola¢do, registrar o fato no ato do recebimento e notificar o respon-
savel pela entrega. O destinatario devera ser comunicado imediatamente para tomada
das providéncias cabiveis;

) separar os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial daqueles de carater
particular. Os de carater particular serao retirados pelos seus destinatarios no balcao
das unidades de protocolo;



d) separar os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial em ostensivos ou
sigilosos.

Os documentos de carater oficial sigiloso deverao receber tratamento diferenciado, de
acordo com a Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacao) e
o Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que a regulamenta.

e) identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como “urgente”, que sera
priorizado para fins de classificacao, registro no SUAP e distribuic¢do;

f) as cépias dos documentos originais devem ser comparadas aos originais no momen-
to da entrega e constatando-se sua fidelidade, elas receberdo o carimbo de “confere
com o original”, conforme Figura 1, e podera integrar os autos para formacdo do
processo ou para outra finalidade e o carimbo deve ser posicionado na frente da folha,
sem prejuizo da informacdo registrada;

Instituto Federal de Brasilia
Nome da Unidade Protocolizadora/Unidade Administrativa
CONFERE COM O ORIGINAL

Data: / /
Assinatura do Servidor:
Matricula:

Figura 1

g) verificar se o documento, avulso ou processo, esta acompanhado de anexo ou vo-
lumes e se estao devidamente indicados. Caso haja anexo ou volumes e ndo estejam
acompanhados do processo principal, o protocolo devera providenciar a sua devolu-
cao;

h) classificar os documentos, avulsos ou processos, de acordo com a Resolu¢ao n° 14
do CONARQ, de 24 de outubro de 2001, que aprova o Cédigo de Classificacdo e a Tabe-
la de Temporalidade de Documentos de Arquivo da Atividade-meio dos Orgdos Admi-
nistracao Publica Federal, e além de se basear na Portaria n° 92, de 23 de setembro de
2011, do Diretor-Geral do Arquivo Nacional, que aprova e institui o Cédigo de Classifi-
cacao e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo relativos
as Atividades-Fim das Institui¢des Federais de Ensino Superior - IFES.

i) registrar o documento, avulso ou processo, preenchendo os campos atualmente
existentes no SUAP.

2.2 - DISTRIBUICAO E CONTROLE DA TRAMITACAO

O registro dos tramites no SUAP serve de histérico dos setores pelos quais o
documento passou e quais decisdes foram tomadas até o arquivamento dele. O regis-
tro de todos os tramites serve, para todos os fins, como documento de prova.

F vedada a tramitacdo de documento sem o registro do trAmite no SUAP. Caso
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o documento seja distribuido ao interessado sem estar devidamente tramitado no Sis-
tema, o mesmo deve ser imediatamente devolvido ao setor de origem para que seja
realizado o tramite adequado.

O controle da tramitacao do documento deve ser realizado exclusivamente via
SUAP por meio de login e senha do usuario.

2.3 - EXPEDICAO

A expedicdo de documentos, avulsos ou processos, do IFB para érgdos ou enti-
dades externas sera realizada pelo setor de protocolo dos Campi e Reitoria. Para essa
atividade, os protocolos devem seguir os procedimentos abaixo:

a) registrar a expedi¢do do documento, avulso ou processo, no SUAP para controle;

b) efetuar a expedicdo do documento, avulso ou processo, adotando medidas quanto
a seguranca, de modo que 0 mesmo nao corra riscos de perda ou extravio. Todo docu-
mento sera acondicionado em involucro especifico, apondo-se etiqueta com os dados
de identificacdo do destinatario e remetente, conforme Figuras 2 e 3:

Destinatario - Frente

Pronome de tratamento:

Nome completo do destinatario:

Cargo ou fungao:

Nome da unidade administrativa:

Nome do érgdo ou entidade:

Endereco:

Cidade/UF:

CEP:

Indicar a espécie/tipo, 0 n° e 0 ano do documento,
avulso ou processo, e N° do processo (NUP)

Figura 2

Remetente - Verso

Nome da unidade administrativa:
Nome do érgdo ou entidade:
Endereco

Cidade/UF:

CEP:

Figura 3

c) A etiqueta conforme o modelo da Figura 2 devera ser posicionada na frente do invé-
lucro a ser utilizado para acondicionamento do documento ou processo. Ja a etiqueta
da Figura 3, no verso do invélucro a ser utilizado para acondicionamento do documen-
to ou processo.



A identificacdo do destinatario e remetente, bem como o devido acondiciona-
mento e involucro da correspondéncia, devem ser de responsabilidade do setor de-
mandante.

2.4 - DILIGENCIA

Os documentos, avulsos ou processos, que apresentarem inconsisténcias ou
falhas, por terem deixado de atender as formalidades indispensaveis ou de cumprir al-
guma disposicao legal, deverdo ser devolvidos ao emissor responsavel para que sejam
sanadas as inconsisténcias ou falhas.

No caso de processos relativos a pessoa fisica ou juridica, ndo pertencentes
a Administracdo Publica, ela devera ser convocada pelo setor interessado do IFB por
meio da expedicdo de correspondéncia registrada, com aviso de recebimento (AR), ou
por meio de mensagens de correio eletrénico, com confirmacdo de recebimento, para
gue seja(m) cumprida(s) a(s) exigéncia(s). A copia da convocacao expedida sera anexa-
da ao processo, juntamente com o respectivo aviso/confirmacao de recebimento.

2.5 - AUTUACAO DE DOCUMENTO AVULSO PARA FORMACAO
DE PROCESSO

A autuacdo de documentos avulsos para formacdo de processos é obrigatoria
guando o assunto, tema ou solicitacao requerer analises, informacdes, despachos, pa-
receres ou decisdes de duas ou mais unidades administrativas do IFB.

Os processos serdo iniciados pelos protocolos dos Campi e Reitoria seguindo
os procedimentos determinados por este Manual, devendo o processo ser aberto no
SUAP por solicitacdo da unidade administrativa, por meio de despacho de chefes de
setores, ou por requerimento do interessado.

O processo deve ser iniciado, sempre que possivel, por um documento original.
No caso da necessidade de uso de copia, devem ser observadas as orienta¢des do item
2.1. Os documentos subsequentes devem obedecer a ordem cronolégica do documen-
to mais antigo para o mais recente.

Procedimentos adotados para a formacao dos processos:

a) prender o(s) documento(s) avulso(s) na capa do processo com grampo trilho plastico
para os documentos com temporalidade maior, e com colchete de metal para docu-
mentos com menor temporalidade;

b) realizar a abertura do processo no SUAP, que atribuira automaticamente um Nume-
ro de processo (NUP) ao processo que fora autuado;

C) apor na capa protetora do processo a folha gerada automaticamente pelo SUAP no
momento da abertura do processo, para todos os efeitos essa folha é considerada
como capa do processo;

d) apor, no canto superior direito, na frente da primeira folha do processo, etiqueta ou
carimbo conforme Figura 4, sem prejuizo da informacdo registrada:
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Ministério da Educacdo

Instituto Federal de Brasilia

Setor de Protocolo

N° do Processo (NUP): Autuadoem: __ /_ [/
Assinatura do servidor:

Matricula:

Figura 4

e) numerar as folhas, apondo o carimbo especifico para numeracao de folhas, de acor-
do com o disposto no item 2.6.1;

f) apor, no canto superior direito, na frente da ultima folha autuada pela unidade pro-
tocolizadora, etiqueta ou carimbo, conforme Figura 5, sem prejuizo da informacao re-
gistrada:

Setor de Protocolo

Autuado em: /7 Folha n°:
N° do processo (NUP):
Assinatura do servidor:
Matricula:

Figura 5

g) identificar no SUAP a unidade administrativa para a qual o processo sera distribuido.
O preenchimento é obrigatério para cada distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do
processo;

h) caso o documento avulso venha em envelope, deve-se enviar 0 processo para a
unidade administrativa destinataria com o envelope em que foi encaminhado o docu-
mento avulso que motivou a abertura do processo. Cabera a unidade administrativa
destinataria a decisao sobre a necessidade da anexacdo do envelope ao processo. Nes-
te caso, o envelope constituira uma folha e devera ser numerado;

2.5.1 - AUTUACAO DE DOCUMENTOS AVULSOS NAO-DIGITAIS

Caso nao seja objeto de autuagdo de processo nem tenha sido atribuido NUP,
apor, na margem superior da primeira folha do documento avulso, etiqueta ou carim-
bo, sem prejuizo da informacdo registrada, conforme Figura 6:



Instituto Federal de Brasilia
NUP:

Data: / /

Assinatura:

Matricula:

Figura 6

a) classificar o documento relativo as atividades-meio de acordo com as classes apro-
vadas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, e o relativo as atividades-fim, de
acordo com as classes elaboradas pelo Codigo de Classificacdo e a Tabela de Tempo-
ralidade e Destinacao de Documentos de Arquivo relativos das Institui¢cdes Federais de
Ensino Superior - IFES

b) registrar o documento no SUAP, obedecendo o preenchimento dos campos obriga-
torios.

2.6 - NUMERACAO DE FOLHAS

A numeracdo das folhas do processo sera iniciada pelo setor de protocolo. As
folhas subsequentes serdo numeradas, em ordem crescente, pelas unidades adminis-
trativas que as adicionarem, mediante carimbo especifico, que devera ser aposto no
canto superior direito na frente da folha, no tamanho de 3 cm de diametro;

Caso o processo seja tramitado com folhas acrescentadas pelo setor anterior e
nao estando devidamente numeradas, o mesmo, obrigatoriamente, deve ser devolvido
ao setor que realizou o ultimo tramite para que seja solucionada a diligéncia no menor
tempo possivel.

Solucionada essa diligéncia, o processo seguira seu tramite e fluxo natural.

Cada unidade administrativa, no ambito do IFB, deve possuir um carimbo espe-
cifico para numeracao de folhas, conforme os modelos das Figuras 7 e 8:

FL:

; ¥
\\ l'f c"}
g >

Figura 7 Figura 8



O procedimento de numeragado deve observar que:
a) a capa do processo nao sera carimbada e numerada;

b) a solicitacdo de abertura de processo sera a folha de numero 01, porém nao sera
carimbada com carimbo de numeracdo de paginas, e sim com carimbo de autuacdo de
processos, de acordo com o disposto no item 2.5;

c) o carimbo deve ficar localizado no canto superior direito da folha, sem prejuizo da
informacao registrada;

d) apor na primeira folha do processo o carimbo conforme o modelo especifico para a
numeracdo de folhas na unidade de protocolo, devendo ser registrado no campo fls. o
numero 02;

e) o verso da folha ndo sera numerado. Quando for necessaria a sua citacao, tera como
referéncia a letra “v” (abreviatura da palavra verso). Exemplo: folha 3v;

f) sera vedada a repeticdao de numeros para as folhas do processo, bem como a rasura,
o uso de liquido corretivo e a diferencia¢do utilizando-se letras e niumeros;

g) no caso de se detectar erro de numeracao, sera utilizado um “X” para inutilizar a nu-
meracado incorreta e sera aposto o carimbo especifico, registrando o novo numero da
folha, conforme Figura 9:

Figura 9

g) qualquer correcdo de numeracao devera ser registrada e justificada, por meio de
despacho no referido processo, como apresentado no Modelo de Despacho de Renu-
meracao de Paginas conforme item 1 do ANEXO |;

h) no caso de se detectar erro na numeracdo e ndo houver registro do ocorrido, deve-
se registrar o fato, por meio de despacho, e prosseguir normalmente com a numera-
¢do. Na impossibilidade de dar continuidade a matéria tratada, o processo devera ser
devolvido ao destinatario, por meio de despacho, informando a ocorréncia;

i) Nnos processos originados em outro érgao ou entidade da Administracdo Publica Fe-
deral, deve-se, quando da anexacao de folhas, prosseguir com a numeracao existente,
apondo o carimbo da unidade administrativa do IFB responsavel pela operacao;

j) para os documentos em tamanho reduzido, observar:

j.1) se o documento apresenta informacdo apenas na frente, ele devera ser colado
em folha de papel branco (formato A4), apondo-se o carimbo especifico para numera-
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cdo de folhas, de forma que o canto superior direito seja atingido pelo carimbo, sem
prejuizo da informacao registrada, conforme Figura 10:

| Rubrica do servidor

\1
9 drggo o

Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto
Texto Texto Texto Texto Texto Texto Texto

Figura 10

j-2) se o documento apresenta informacdo na frente e no verso, ele devera ser
colado na folha em branco (formato A4) de maneira a nao prejudicar a leitura das in-
formac8es. Apor o carimbo especifico para numeracdo de folhas, de forma que o canto
superior direito seja atingido pelo mesmo, sem prejuizo da informacao registrada;

k) apor o carimbo “em branco”, conforme Figura 11, no verso das folhas que ndo con-
tenham informacdes registradas:

EM BRANCO

Figura 11
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Observacgdo: Os processos constituidos anteriormente a vigéncia deste Manual e que
contiverem folhas com o verso em branco, estas ndo deverdo ser carimbadas. As folhas
inseridas a partir da vigéncia deste Manual deverdo ser, obrigatoriamente, carimbadas.

2.7 - ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES

Cada volume de um processo devera conter, no maximo, duzentas folhas. Ao
final de cada volume deve ser aposto o termo de “Encerramento de Volume”.

Quando da inclusao de folhas em um processo for verificado que serao ultra-
passadas as duzentas folhas permitidas, a autoridade competente da unidade adminis-
trativa em que estiver tramitando o processo, devera solicitar ao protocolo, por meio
de despacho, a abertura de um novo volume. O volume anterior sera encerrado com
as folhas que contiver. Exemplo: Havendo um processo contendo 180 folhas, ao qual
sera incluido um documento contendo cinquenta folhas, encerrar-se-a o volume com
180 folhas e abrir-se-a novo volume com o referido documento de cinquenta folhas.

Sera permitida a inclusao de documento, ultrapassando as duzentas folhas do
volume, somente se este for dar conclusdo ao processo e, desde que o documento nao
contenha mais de 30 folhas.

Observacao: documento que contenha, originalmente, mais de duzentas fo-
Ihas, devera ser dividido, desde que ndo prejudique a compreensao do seu conteudo.

Procedimentos para o encerramento e a abertura de um novo volume:

a) lavrar o “Termo de Encerramento de Volume”, em folha a ser anexada apés a ulti-
ma folha do processo, conforme Modelo de Termo de Encerramento de Volume no
item 2 do ANEXO I;

b) lavrar o “Termo de Abertura de Volume”, o qual sera a primeira folha do novo
volume, conforme Modelo de Termo de Abertura de Volume no item 3 do ANEXO |
(também disponivel na Intranet);

) apor, na capa do novo volume do processo, etiqueta ou carimbo, conforme Figura
12, sem prejuizo da informacgao registrada:

Ministério da Educacdo
Instituto Federal de Brasilia
Setor de Protocolo

N° do processo (NUP): Autuado em: /__/
volume, aberto em: / /
Interessado:

Codigo de classificagdo e descritor/resumo do assunto:

Figura 12
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Observacbes: No ato de abertura de um novo volume, nova capa de processo devera
ser impressa do SUAP e a informacao de numeracdo do novo volume, registrada na
capa do processo. Exemplo: Volume II.

d) a numeracao das folhas obedecera a sequéncia do volume anterior, sendo que a
capa do novo volume, para fins de numeracdo, ndo deve ser contada como folha do
processo;

e) os volumes do processo tramitardo juntos;

f) registrar as opera¢des de encerramento e de abertura do novo volume no SUAP.

2.8 - JUNTADA

Juntada é a unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a
processo, realizando-se por anexa¢ao ou apensacao.

A juntada de processo(s) a processo somente podera ser executada pelos seto-
res de protocolo dos Campi e/ou da Reitoria, enquanto que a juntada de documento(s)
avulso(s) a processo podera ser executada pelas unidades administrativas dos Campi
e/ou da Reitoria em que o processo estiver sendo instruido.

2.8.1 - JUNTADA POR ANEXACAO

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

2.8.1.1 - JUNTADA POR ANEXACAO DE DOCUMENTO(S)
AVULSO(S) A PROCESSO

Esta juntada se caracteriza pela inclusdao permanente de documento(s) avul-
so(s) a processo, desde que referentes a um mesmo interessado e assunto, sendo que
o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) passa(m) a compor 0 processo.

A juntada por anexacao de documento(s) avulsos a processo deve obedecer 0s
seguintes procedimentos:

a) reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) anexado(s);

b) informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) sera(ao) anexado(s)
ao processo. O despacho devera anteceder o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) no
processo;

€) anexar o(s) documento(s) avulso(s) em questao;

d) numerar sequencialmente a(s) folha(s) do(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) ao
processo.

Observacao: documento(s) avulso(s) encadernado(s), cartaz(es), brochura(s) ndo deve-
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ra(ao) ser inseridos(s) no processo, mas se constituira(do) em anexo(s), devendo este
procedimento ser registrado por meio de despacho. Nestes casos, apor etiqueta ou
carimbo de identificacdo, sem prejuizo da informacgado registrada, conforme Figura 13:

Instituto Federal de Brasilia
Setor de Protocolo

N° de processo (NUP):
N° do anexo:

Figura 13

2.8.1.2 - JUNTADA POR ANEXACAO DE PROCESSO(S) A
PROCESSO

Esta juntada se caracteriza pela unido permanente de um ou mais processos
(processos acessorios) a outro processo (processo principal), desde que referentes a
um mesmo interessado e assunto, prevalecendo o niumero do processo principal.

A juntada por anexacdo de processo(s) a processo deve obedecer os seguintes
procedimentos:

a) manter a capa e o conteudo do processo principal, sendo que novas folhas poderao
ser inseridas seguindo a sequéncia da sua numeragao;

b) lavrar o “Termo de Juntada por Anexacao”, em folha a ser anexada apds a ultima
folha do processo principal, conforme Modelo de Termo de Juntada por Anexacao
no item 4 do ANEXO | (também disponivel na Intranet);

C) 0 processo a ser anexado (processo acessorio) devera fixado ao final do processo
principal;

d) informar, na capa do processo principal e do(s) acessorio(s), que um processo esta
anexo a outro;

e) registrar a operacao de anexacao no SUAP.

2.8.2 - JUNTADA POR APENSACAO

A juntada por apensacdo de documento(s), avulso(s) ou processo(s), a outro
processo, ocorre em carater temporario e tem como objetivo o estudo, a instrugao e
a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes. Cada documento, avulso ou
processo, conserva sua identidade e independéncia.

2.8.2.1 - JUNTADA POR APENSACAO DE DOCUMENTO(S)
AVULSO(S) A PROCESSO
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Esta juntada se caracteriza pela juncdo de documento(s) avulso(s) a processo,
observando-se que o(s) documento(s) avulso(s) apensado(s) nao integrara(ao) o pro-
cesso.

Para esta acdo, seguem-se os seguintes procedimentos:
a) reunir o(s) documento(s) avulso(s) a ser(em) apensado(s);

b) informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) sera(ao) apensa-
do(s) ao processo. O despacho devera ser feito na ultima folha do processo;

) apensar o(s) documento(s) avulso(s) em questao.

2.8.2.2 - JUNTADA POR APENSACAO DE PROCESSO(S) A
PROCESSO

Esta juntada se caracteriza pela juncdao de um ou mais processos (processos
acessorios) a outro processo (processo principal). Sempre que ocorre uma juntada por
apensacao, 0S processos passam a tramitar juntos e o acréscimo de novas folhas deve-
ra ocorrer somente no processo principal.

Para a juntada por apensacdo de processo(s) a processo, deve-se seguir os se-
guintes procedimentos:

a) manter sobreposto um processo ao outro, presos por cadarco ou similar, ficando o
processo principal, isto é, o que contiver o pedido da juntada por apensac¢ao, em pri-
meiro lugar;

b) manter a numeracao original das folhas de cada processo;

c) lavrar o “Termo de Juntada por Apensacao”, em folha a ser anexada apds a Ultima
folha do processo principal, conforme Modelo de Termo de Juntada por Apensacgao
no item 5 do ANEXO | (também disponivel na Intranet);

d) registrar a operacao de apensacao no SUAP.
2.9 - DESAPENSACAO

Ocorre quando ha a necessidade de separar documento(s), avulso(s) e/ou pro-
cesso(s), anteriormente juntado(s) por apensacao.

A desapensacao de processo(s) somente podera ser executada pelos setores
de protocolo dos Campi e/ou da Reitoria, enquanto que a desapensac¢do de documen-
to(s) avulso(s) podera ser executada pelas unidades administrativas dos Campi e/ou da
Reitoria em que o processo estiver sendo instruido.

A desapensacao devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).

2.9.1 - DESAPENSACAO DE DOCUMENTO(S) AVULSO(S) DO
PROCESSO

Quanto a desapensacao de documento(s) avulso(s), deve ser seguido os seguin-
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tes procedimentos:

a) informar, por meio de despacho, qual(is) documento(s) avulso(s) sera(do) desapen-
sado(s) do processo. O despacho devera constar do mesmo processo que contiver o
pedido de juntada por apensacao, devendo ser feito na ultima folha do processo. No
despacho, deve ser informado qual a nimero da folha esta sendo desapensada, assim
essa a¢do ndo requer a necessidade de renumeracao das folhas do processo;

b) separar fisicamente o(s) documento(s) avulso(s) do processo;

¢) mencionar no SUAP a desapensacdao das folhas.

2.9.2 - DESAPENSACAO DE PROCESSO(S)

Para a desapensacao de processos, devem ser seguidos os seguintes procedi-
mentos:

a) informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s) acessoério(s) sera(ao) desapen-
sado(s) do processo principal. O despacho devera constar da ultima folha do processo
principal;

b) separar fisicamente o(s) processo(s) acessorio(s) do processo principal;

c) lavrar o “Termo de Desapensag¢ao”, em folha a ser anexada apds a de despacho
mencionado na alinea “a”, conforme Modelo de Termo de Desapensac¢ao no item 6
do ANEXO | (também disponivel na Intranet);

d) registrar a operacao de desapensacdao no SUAP.

2.10 - DESENTRANHAMENTO

Desentranhamento consiste na retirada de folhas do processo, apés verificar-
se terem sido inseridas indevidamente ao mesmo.

O desentranhamento s6 podera ser executado pelo setor de protocolo dos
Campi e/ou da Reitoria, mediante solicitacao, por despacho, da autoridade competen-
te, justificando a operacao.

E vedada a retirada do(s) documento(s) avulso(s) que deu(ram) origem ao pro-
cesso.

Para o desentranhamento, devem ser seguidos os seguintes procedimentos:
a) informar qual(is) folha(s) do processo sera(dao) desentranhada(s);

b) separar fisicamente a(s) folha(s) do processo, conforme despacho da autoridade
competente;

€) conservar a numeracao original do processo que teve folhas desentranhadas;

d) lavrar o “Termo de Desentranhamento”, em folha a ser anexada apds a de despa-
cho mencionado na alinea “b”, conforme Modelo de Termo de Desentranhamento
no item 7 do ANEXO | (também disponivel na Intranet);

e) registrar a operacao no SUAP.
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2.11 - DESMEMBRAMENTO

Desmembramento consiste na retirada de folhas do processo, para a formacgao
de um novo processo.

O desmembramento s6 podera ser executado pelos setores de protocolo dos
Campi e/ou da Reitoria, mediante solicitacdao, por despacho, da autoridade competen-
te, justificando a operacao.

E vedada a retirada do(s) documento(s) avulso(s) que deu(ram) origem ao pro-
cesso.

Para o desmembramento, devem ser seguidos os seguintes procedimentos:
a) informar qual(is) folha(s) do processo sera(ao) desmembradas(s);

b) separar fisicamente a(s) folha(s) do processo, conforme despacho da autoridade
competente;

C) conservar a numeracao original do processo que teve folhas desmembradas;

d) lavrar o “Termo de Desmembramento”, em folha a ser anexada ap6s a de despa-
cho mencionado na alinea “b"”, conforme Modelo de Termo de Desmembramento no
item 8 do ANEXO | (também disponivel na Intranet);

e) registrar a operacao no SUAP;

f) proceder a autuacao do novo processo de acordo com 0s passos descritos no item
2.5.

2.12 - CAPA DO PROCESSO

A capa de cada volume do processo, a ser utilizada por todos os setores dos
Campi do IFB é a gerada pelo SUAP e, tendo em vista a padronizacdo dos procedimen-
tos, é vedada a utilizacao de outro modelo de capa. Abaixo o modelo de capa gerado
pelo SUAP:

17



@y

ne

MEE INSTITUTO FEDERAL

& Erasilia

Protocolo n*
Data Campus
Interessado
Origem
Destino
Assunio
TRAMITAGAO
Data J / Destino Data / 4 Destino
Data J Destino Daea / Destino
Data / Destina Data ' / Destino
Data IS Oestina Data. L Destino
Data J Destino Data ook Destino
Deta / Destino Data Pl Destino
Data / Dastino Dats f / Destno
Data / Destino Data / / Destino
Lata J Destino Data / / Destino:
Data / / Destino Data ! / Destino
Deta ' Desting Dats It Destino
Figura 14

Caso a capa do processo tenha sido seriamente danificada por desgaste natu-
ral, sinistro ou acidente, dificultando o seu manuseio e a leitura de informacdes, é pos-
sivel fazer troca por nova capa. Para a troca de capa, devem ser seguidos 0s seguintes
procedimentos:

a) a troca sera executada pelo Protocolo mediante solicitacao por despacho da autori-
dade competente com a respectiva justificativa;

b) todas as informacdes contidas na capa anterior deverdo ser copiadas para a nova
capa, descartando-se a capa anterior. Havendo informac8es que ndo possam ser lidas,
escrever “ilegivel” no campo que a mesma ocuparia, mantendo a sequéncia original.

c) lavrar o “Termo de Substituicdo de Capa”, em folha a ser anexada apés a de despa-
cho mencionado na alinea “b”, conforme Modelo de Termo de Substituicao de Capa
no item 9 do ANEXO | (também disponivel na Intranet);

2.13 - ARQUIVAMENTO

O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s), ocorrera mediante
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0s seguintes casos:
a) por deferimento ou indeferimento do pleito;
b) pela expressa desisténcia do interessado;

) por prescricdo, quando o andamento do documento avulso ou processo for inter-
rompido por periodo superior a trés anos, por omissao da parte interessada;

O documento, avulso ou processo, sera arquivado através de despacho de au-
toridade competente ou solicitacdo do interessado. O despacho devera ser feito na
ultima folha do documento indicando “Arquive-se”.

A operacdo de arquivamento deve ser registrada no SUAP.

2.14 - DESARQUIVAMENTO

O documento, avulso ou processo, sera desarquivado mediante solicitacdo do
interessado.

ApOs a analise e deferimento da solicitacdo, a autoridade competente emitira
despacho indicando “Desarquivado”.

ApOs o desarquivamento, o documento, avulso ou processo, podera ser trami-
tado ou a ele ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s), avulso(s) ou
processo(s).

Consultas, sem que haja a retirada e/ou insercdo de novas folhas, ndo requer
o desarquivamento do documento(s), avulso(s) ou processo(s). O empréstimo de do-
cumento nao requer o desarquivamento, no entanto, deve-se registrar a opera¢ao no
SUAP a data do empréstimo e a data de retorno.

A operac¢ado de desarquivamento devera ser registrada no SUAP.

2.15 - RECONSTITUICAO

Na reconstituicdo de processos ou volumes havera a reunido de documentos
avulsos com o objetivo de remontar aquele que tenha sido perdido ou extraviado.

2.15.1 - RECONSTITUICAO DE PROCESSO

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, o Reitor(a) devera ser comunica-
do(a), cabendo a ele(a) promover a apuracdo dos fatos, por meio de sindicancia ou
processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma comissado 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 necessario, as unidades administrativas por onde o
processo tramitou, a disponibilizacdao de informacdes e/ou de copias dos documentos;

b) reunir os documentos obtidos durante a operacao de reconstitui¢cdo, encaminhando
ao Protocolo, para autuacdo, sendo atribuido ao processo formado um novo numero,
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mantendo-se o nUmero anterior como referéncia;

c) lavrar o “Termo de Reconstituicao de Processo”, conforme Modelo de Termo de
Reconstituicao de Processo no item 10 do ANEXO | (também disponivel na Intranet),
0 qual sera a primeira folha do processo reconstituido e devendo ser numerada;

d) registrar a operacao de reconstitui¢cdo de processo no SUAP;

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

2.15.2 - RECONSTITUICAO DE VOLUME

No caso de perda ou extravio de volume de um processo, deverao ser seguidos
0s mesmos procedimentos descritos na Reconstituicdo de Processo, mantendo-se a
numeracdo original do processo, bem como lavrado o “Termo de Reconstitui¢do de
Volume”, conforme Modelo de Termo de Reconstituicdo de Volume no item 11 do
ANEXO | (também disponivel na Intranet), o qual sera a primeira folha do volume re-
constituido, devendo ser numerada;

Observacao: No caso da localiza¢gdo do processo ou volume(s), desaparecido(s) ou ex-
traviado(s), este(s) devera(ao) prosseguir sua tramitacdo, depois de anexado(s) a ele o
processo ou volume(s) reconstituido(s), conforme os procedimentos adotados para a
juntada por anexac¢ao que se encontram descritos no item 2.8.1.2.

2.16 - DOCUMENTOS AVULSOS REFERENTES A PROCESSO
ELETRONICO

Para documentos fisicos recebidos apds a implementacdo do SUAP Eletrdnico
deve-se:

a) digitalizar o documento frente e verso;

b) inserir o documento digitalizado no processo eletrdnico correspondente;

¢) inserir a classificacdao do processo eletrénico no documento, no canto superior direi-
to, a lapis;

d) arquivar o documento em caixa arquivo, aplicando tabela de temporalidade corres-
pondente.

3 - ORIENTACOES GERAIS

Respeitar principios éticos para o tratamento dos documentos, mantendo ab-
soluta discricdo com relagao as informacdes neles contidas e observar a legislacdo em
vigor no que se refere ao tratamento técnico de documentos classificados como sigilo-
SOS.

Cabera aos Campi e a Reitoria desenvolverem seus procedimentos internos,
visando a implementacdo do disposto neste Manual.
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Os setores de protocolo devem estar instalados nos recintos de entrada, prefe-
rencialmente no pavimento térreo dos prédios.

4 - GLOSSARIO

Para todos os efeitos deste manual, foram utilizadas as seguintes defini¢des:
ANEXACAO ver JUNTADA POR ANEXACAO

ANEXO - Documento, avulso ou processo, juntado em carater definitivo a ou-
tro documento, avulso ou processo, eventualmente de mesma procedéncia,
por afinidade de conteudo.

APENSACAO ver JUNTADA POR APENSACAO

ARQUIVAMENTO - Ac¢ao pela qual uma autoridade determina a guarda de um
documento, avulso ou processo, cessada a sua tramitacao.

AUTUACAO DE DOCUMENTOS AVULSOS PARA FORMACAO DE PROCESSO -
Ato de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em unidade protoco-
lizadora, visando a formacdo de processo.

CLASSIFICAGCAO - 1) Andlise e identificacdo do conteido de documentos, avul-
SOS ou processos, selecdo da categoria de assunto sob a qual sejam recupera-
dos, podendo-se-lhes atribuir cédigos. 2) Organizacdo dos documentos, avulsos
ou processos, de um arquivo ou colecao, de acordo com um plano de classifica-
cdo, codigo de classificagdo ou quadro de arranjo.

CORRESPONDENCIA - Toda e qualquer forma de comunicacio escrita, inde-
pendentemente do suporte, expedida ou recebida por pessoas juridicas ou fi-
sicas, inclusive aquela que se processa entre 6rgaos, entidades e servidores de
uma instituicao.

DESAPENSACAO - Separacdo de documentos, avulsos ou processos, juntados
por apensacao.

DESARQUIVAMENTO - Solicitacdo de documento, avulso ou processo, para
gue retorne a tramitacao, quando houver necessidade de continuidade da acao
administrativa. Nao confundir com o ato de empréstimo ou consulta.

DESENTRANHAMENTO - Retirada de folhas/documentos de um processo de
forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse
do 6rgao ou entidade da Administracao Publica Federal ou a pedido do interes-
sado

DESMEMBRAMENTO - Retirada de folhas/documentos de um processo de for-
ma definitiva, mediante justificativa, com o objetivo de formar um novo proces-
so, que ocorrera quando houver interesse do 6rgao ou entidade da Administra-
¢do Publica Federal.

DESPACHO - Decisao registrada pela autoridade competente ou pessoa por
ela designada, em matéria que lhe é submetida ao conhecimento, apreciacao e
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providéncia.

DILIGENCIA - Ato investigatério ou de pesquisa, que visa esclarecer, averiguar
ou complementar uma informacao equivocada ou incompleta em um processo.

DISTRIBUICAO ver TRAMITACAO.

DOCUMENTO - Informacao registrada, qualquer que seja o suporte ou forma-
to.

DOCUMENTO AVULSO - Aquele que ndo esta reunido e ordenado em proces-
So.

DOCUMENTO DIGITAL - Informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional.

DOCUMENTO OSTENSIVO - Documento, avulso ou processo, sem qualquer
restricdo de acesso.

DOCUMENTO SIGILOSO - Documento, avulso ou processo, que pela natureza
de seu conteudo sofre restricdo de acesso, conforme legislacdo em vigor.

e-ARQ BRASIL - Modelo de requisitos a serem cumpridos pela organizagao
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e
pelos préprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticida-
de, assim como sua acessibilidade.

ESPECIE DOCUMENTAL - Divisdo do género documental que relne tipos do-
cumentais por seu formato. As espécies documentais sao definidas tanto em
razao da natureza dos atos que Ihes deram origem, quanto a forma do registro
de fatos. Sdo exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, fil-
me, folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatério.

EXIGENCIA - Pedido obrigatério para que inconsisténcias ou falhas apresen-
tadas em documentos, avulsos ou processos, sejam imediatamente sanadas.

FOLHA DO PROCESSO - Superficie laminar de papel, com formato definido,
composto de duas faces (frente e verso), cuja numeracao se da em ordem cres-
cente. Esta definicdo aplica-se exclusivamente para documentos avulsos em
suporte papel.

GENERO DOCUMENTAL - Reunido de espécies documentais que se asseme-
lham por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e
gue exigem processamento técnico especifico e, por vezes, mediacao técnica
para acesso. Sao exemplos de géneros documentais: textuais, cartograficos,
audiovisuais (iconograficos, filmograficos, sonoros) e micrograficos.

INTERESSADO - Pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisdes
tomadas em relacdo ao objeto de andlise do documento, avulso ou processo.

JUNTADA - Unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a
processo. Realiza-se por Anexacdo ou Apensacao.

JUNTADA POR ANEXACAO - Unido em carater definitivo e irreversivel de docu-
mento(s), avulso(s) ou processo(s), a outro processo, desde que referentes aum
mesmo interessado e assunto, visando a continuidade da a¢do administrativa.
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JUNTADA POR APENSACAO - Unido em carater temporario de documento(s),
avulso(s) ou processo(s), a outro processo, destinada ao estudo, instrucao e a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes e servir de documento
elucidativo para a instrucao deste, pertencente a um mesmo interessado ou
nao.

MOVIMENTACAO ver TRAMITACAO

MENSAGEM DE CORREIO ELETRONICO - Documento digital criado ou rece-
bido via um sistema de correio eletrénico, incluindo anexos que possam ser
transmitidos com a mensagem.

METADADOS - Dados estruturados que descrevem e permitem encontrar, ge-
renciar, compreender e/ou preservar documentos arquivisticos ao longo do
tempo.

NUMERAGAO DE FOLHAS - Numeracdo atribuida as folhas do processo ndo
digital.

PROCESSO - Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e orde-
nados no decurso de uma a¢ao administrativa ou judicial, que constitui uma
unidade de arquivamento.

PROCESSO ACESSORIO - Processo que, no procedimento de juntada, apresen-
ta matéria indispensavel a instrucdo de outro processo, denominado processo
principal.

PROCESSO PRINCIPAL - Processo que, pela natureza de sua matéria, assume
o carater de principal, quando exigir a juntada de um ou mais processos como
apoio a sua decisao.

PROCESSO RECONSTITUIDO ver RECONSTITUICAO DE
PROCESSO PROTOCOLO ver UNIDADE DE PROTOCOLO

RECONSTITUICAO DE PROCESSO - Procedimento cujo objetivo é a reconstitui-
cdo de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

RECONSTITUICAO DE VOLUME - Procedimento cujo objetivo é a reconstitui-
cao do volume de um processo que tenha sido perdido ou extraviado.

REGISTRO - Cadastramento das informag¢des com o objetivo de controlar a tra-
mitacdo dos documentos, avulsos ou processos, produzidos em um 6rgao ou
entidade.

SISTEMA INFORMATIZADO - Conjunto de elementos intelectualmente organi-
zados, processados eletronicamente e aplicavel em ambientes digitais.

SUPORTE - Base fisica sobre a qual a informacao é registrada.

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME - Conjunto de informacdes registradas no
inicio de um volume do processo, utilizadas para validar a abertura do volume
do processo.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME - Conjunto de informacdes registra-
das no final de um volume do processo, utilizadas para validar o encerramento
do volume do processo.
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TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO - Conjunto de informacdes utilizadas
para validar a unido definitiva de processo(s) a processo.

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO - Conjunto de informacdes utilizadas
para validar a juncdo provisoria de processo(s) a processo.

TERMO RECONSTITUICAO DE PROCESSO - Conjunto de informacdes utilizadas
para validar a reconstituicao de um processo que tenha sido perdido ou extra-
viado.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME - Conjunto de informacées utili-
zadas para validar a reconstituicdo do volume de um processo que tenha sido
perdido ou extraviado.

TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA - Conjunto de informacdes utilizadas para
validar a troca da capa do processo que tenha sido seriamente danificada, por
desgaste natural, sinistro ou acidente.

TIPO DOCUMENTAL - Divisao de espécie documental, que reine documentos
por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, na-
tureza de conteudo ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais:
cartas patentes, decretos sem numero, decretos-lei, decretos legislativos.

TRAMITACAO - Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua produ-
¢do ou recepcao, até o cumprimento de sua fun¢ao administrativa. Também
referido como

DISTRIBUICAO ou MOVIMENTACAO.

UNIDADE DE PROTOCOLO - Unidade administrativa encarregada do recebi-
mento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo
de documentos, avulsos ou processos e da atribuicdo de Nimero Unico de Pro-
tocolo - NUP aos documentos avulsos.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA - Unidade administrativa encarregada do re-
cebimento, classificacdo, registro, distribuicao, controle da tramitacao e expe-
dicdo de documentos, avulsos ou processos, bem como responsavel pela autu-
acao de documentos avulsos para formacdo de processos e pela atribuicdo de
Numero Unico de Protocolo - NUP aos documentos avulsos.

VOLUME - Subdivisdo de um processo, em func¢ao da quantidade de folhas.
VOLUME RECONSTITUIDO ver RECONSTITUICAO DE VOLUME
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ANEXO |

MODELOS DE TERMOS - ATIVIDADE DE PROTOCOLO



1. Modelo de Despacho de Renumeracio de Paginas do Processo

¥

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Processo: 55000.002280/2016-58

Interessado: (Destinatario do Despacho)

Assunto: Renumeragdo de paginas do processo

DESPACHO

De acordo com a Portaria Interministerial n° 1.677, de 07 de outubro de 2015,

procedemos a renumeracdo das pdaginas a do processo
n° por motivo de
(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



2. Modelo de Termo de Encerramento de Volume

L

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Ao(s) dia(s) do més de do ano de , procedemos ao
encerramento do volume n° do processo n° , das folhas
a , abrindo-se em seguida o volume
(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



’ 3. Modelo de Termo de Abertura de Volume

W

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Ao(s) dia(s) do més de do ano de , procedemos a
abertura do volume n° do processo n° , que se inicia com
a folha n°

(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



‘ 4. Modelo de Termo de Juntada por Anexacio

W

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s)
, fago anexar ao presente processo n° o(s)

processo(s) n°(s)

(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



‘ 5. Modelo de Termo de Juntada por Apensacio

"

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacfo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s)
, faco apensar ao presente processo n° o(s)

processo(s) n°(s)

(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



’ 6. Modelo de Termo de Desapensaciao

W

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE DESAPENSACAO
Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s)
, faco desapensar do presente processo n° o(s)
processo(s) n°(s) , que passam a tramitar em separado.
(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



’ 7. Modelo de Termo de Desentranhamento

W

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s)

, faco 0 desentranhamento do presente processo

n° da(s) folha(s) n°(s) , por motivo de
(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



‘ 8. Modelo de Termo de Desmembramento

W

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Em / / , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s)
, faco 0 desmembramento do presente processo
n° da(s) folha(s) n°(s) , para formacao do

processo n°

(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



| 9. Modelo de Termo de Substituicio de Capa

L

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA

Ao(s) dia(s) do més de do ano de , procedemos a
substitui¢dao da capa deste volume, do processo n° , devido a capa
anterior estar danificada. As informagdes originais foram copiadas em sua totalidade para a
nova capa.

(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



\ 10. Modelo de Termo de Reconstituicio de Processo

W

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO

Ao(s) dia(s) do més de do ano de , procedemos a
reconstitui¢do do processo n° , que receberd o n°

Orgdo ou entidade produtor(a) do processo:

Interessado:

Cadigo de classificagdo/descritor/resumo do assunto:

Numero de folhas:

Motivo da reconstituigao:

(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



\ 11. Modelo de Termo de Reconstituicio de Volume

W

MINISTERIO DA EDUCACAO
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

Ao(s) dia(s) do més de do ano de , procedemos a
reconstitui¢do do volume do processo n°

Orgao ou entidade produtor(a) do processo:

Interessado:

Codigo de classificacido/descritor/resumo do assunto:

Numero de folhas:

Motivo da reconstitui¢ao:

(Assinatura)

Nome do Servidor

Matricula



