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ATO DA DIRETORIA-GERAL N° 667, de 2013

Dispbe sobre as normas e procedimentos de
Protocolo Administrativo.

A DIRETORA-GERAL DO SENADO FEDERAL, no uso da competéncia que
Ihe foi conferida pelo art. 252, Parte I, do Regulamento Administrativo do
Senado Federal, consolidado pelo Ato da Comisséo Diretora n° 14, de 2013,

Considerando que a adocdo de procedimentos uniformes de tratamento
documental no ambito do Senado Federal revela-se fundamental a seguranca
juridica e as prerrogativas da Administracdo, bem como aos direitos dos
administrados;

Considerando o Ato da Comisséo Diretora n° 5 de 2000, que institui o Sistema
de Arquivo e Controle de Documentos do Senado Federal e Congresso
Nacional - SIARQ-SF, que tem por objetivo geral assegurar o controle e a
organizacdo dos documentos produzidos, expedidos ou recebidos pelas varias
unidades organizacionais do Senado Federal, no desempenho de suas
atividades, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza do
documento;

Considerando a implantacdo do Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos do Senado Federal (SIGAD-SF), RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a segunda edicdo do Manual de Normas e Procedimentos de
Protocolo Administrativo do Senado Federal, de observancia obrigatdria em
todos os seus 6rgaos, nos termos do conteldo anexado a este Ato.

Art. 2° O Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo Administrativo do
Senado Federal é regulamentado por este Ato e tem como objetivos:

| - estabelecer as normas obrigatérias e os procedimentos necessarios para
efetuar o tratamento de protocolo dos documentos arquivisticos
administrativos, produzidos ou recebidos pelas diversas unidades setoriais no
ambito do Senado Federal,

Il - estabelecer as diretrizes de recebimento, cadastro, autuacado, registro,
tramitagdo e arquivamento dos documentos arquivisticos produzidos ou
recebidos pelas diversas unidades setoriais, no Sistema de Gestado Arquivistica
de Documentos do Senado Federal (SIGAD-SF);

Il - assegurar o correto manuseio e a integridade fisica dos documentos
arquivisticos produzidos e recebidos pelas diversas unidades setoriais.



Art. 3° Compete a Coordenacdo de Arquivo a elaboragdo e a atualizagdo do
Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo Administrativo do Senado
Federal.

§ 1° Os casos omissos serdo decididos pela Coordenagdo de Arquivo do
Senado Federal.

§ 2° As atualizacdes do Manual anexo serdo publicadas por meio de Ato da
Diretoria-Geral.

Art. 4° Revoga-se a Portaria da Diretoria-Geral n° 109 de 2011.
Art. 5° Este Ato entra em vigor na data da sua publicacao.
Senado Federal, 19 de agosto de 2013.

Doris Marize Romariz Peixoto,
Diretora-Geral.
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APRESENTACAO

Desde 1997, o trabalho arquivistico do Senado Federal vem se intensificando
em consonancia com a evolucdo administrativa da Casa. A Coordenacéo de Arquivo do
Senado Federal, integrante do Sistema de Arquivo e Controle de Documentos do Senado
Federal e do Congresso Nacional (SIARQ-SF), no uso de suas atribuicdes - conforme Ato
da Comissédo Diretora n° 05 de 2000 - vem implantando um programa de gestao
documental na Casa com o propdsito de:

“Art. 4° S&o atribuicbes basicas do Orgéo Central:

I. Orientar, coordenar e supervisionar a execucdo das tarefas de
controle de documentos e de arquivos correntes — administrativos e
legislativos — nos 6rgéos setoriais, estabelecendo normas gerais de
trabalho, de forma a manter uniformizacdo de procedimentos,
atendendo as peculiaridades de cada um.” (Ato da Comissao
Diretora n° 05 de 2000).

O programa pretende padronizar os procedimentos arquivisticos para auxiliar
na racionalizacdo administrativa; apoiar o processo decisorio; aumentar qualidade e
produtividade ao servigo publico; preservar os documentos de valor cultural, cientifico e
historico; garantir a transparéncia; e assegurar o rapido acesso a informacdo, em
conformidade ao Ato da Comissao Diretora n° 9 de 2012 que dispde sobre 0 acesso a
dados, informacgdes e documentos de interesse da sociedade e do Estado.

Em 9 de agosto de 2011, foi publicado o Ato n® 6.358 da Diretoria-Geral,
atribuindo a competéncia de supervisdo dos Servicos de Protocolo Administrativo a
Coordenacdo de Arquivo. Assim, cabe a Coordenacdo implantar, acompanhar e
coordenar as atividades dos servicos de protocolo do Senado Federal.

Em 29 de maio de 2013, foi publicado o Ato n° 14 da Comisséo Diretora, por
meio do qual o Servico de Protocolo Administrativo passou a subordinacdo direta da
Coordenacédo de Arquivo, e esta passou a subordinagdo direta da Secretaria de Gestdo
de Informag&o e Documentagéo.

A Coordenacao de Arquivo deve, portanto, propor as normas obrigatorias e 0s
procedimentos necessarios para efetuar o controle e o tratamento dos documentos
arquivisticos produzidos ou recebidos pelas diversas unidades setoriais no ambito do
Senado Federal, abrangendo as diretrizes do protocolo de recebimento, cadastro,

autuacao, registro e tramitacédo, bem como o arquivamento setorial.



O Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo Administrativo do Senado
Federal foi aprovado pela Portaria n° 109 de 2011 da Diretoria-Geral em sua primeira
versao.

Pelo exposto, cabe a nds servidores a prerrogativa, delegada pelo Senado
Federal, de atestar a autenticidade, a fidedignidade e a integridade desses documentos,
assumindo, consequentemente, as responsabilidades decorrentes das acdes explicitas e
implicitas nesse manual, em prol da publicidade, eficiéncia e seguranca juridica dos seus
atos, razao pela qual apresentamos o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo

Administrativo do Senado Federal em sua segunda versao.

EDILENICE PASSOS

Diretora da Secretaria de Gestédo de Informacéo e Documentacao



1. Introducéo

Este manual apresenta as normas e os procedimentos para o tratamento de
documentos/processos administrativos no ambito do Senado Federal. Ele foi elaborado
em conformidade com a legislacéo, as normas e os procedimentos aplicados a prética

administrativa e arquivistica.

A partir do ano de 2013, o Senado Federal contara com o Sistema Informatizado de
Gestao Arquivistica de Documentos - SIGAD para dinamizar as atividades de protocolo

e promover a gestdo documental arquivistica.

O presente manual foi desenvolvido a partir de estudos realizados pelas equipes da
Coordenacéo de Arquivo e do Servico de Protocolo Administrativo e tem por objetivo
racionalizar e padronizar procedimentos gerais referentes a gestéo de protocolo e
estabelecer uniformidade de procedimentos para subsidiar os servidores das diversas
unidades da Casa no exercicio de suas atribuicdes administrativas relacionadas

aorecebimento, cadastro, autuacao, registro, tramitacdo e arquivamento setorial.
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2. Organizacao do Manual

No texto deste Manual, utiliza-se o termo documento/processo para se fazer referéncia a

Documento ou a Processo Registrado.

Documentos surgem todos os dias nos setores de trabalho para subsidiar decisbes e
formalizar as atividades administrativas. A juncdo de varios documentos da origem aos
Processos. Processo € a unido de diversos documentos — literalmente em uma pasta —

por um motivo administrativo qualquer no qual exista a necessidade desses documentos

permanecerem unidos para que ndo se perca o0 contexto e a razao que originaram o
fato/evento administrativo (ex: uma licitacdo, um pedido de férias, a celebracdo de um

contrato, a autorizagao de viagem de um servidor, etc).

As instrucdes contidas neste manual, apresentadas a partir do proximo item, estdo
organizadas de modo a atender a todas as unidades do Senado Federal no que
concerne as atividades de protocolo que séo realizadas tanto pelo Servigo de Protocolo
Administrativo como por todas as unidades que produzem ou recebem documentos

dentro do Senado Federal.

As atividades de protocolo compreendem receber, registrar, classificar, tramitar e
controlar a movimentacéo de documentos e processos. Em alguns casos, 0s
documentos podem dar origem a um processo. Essa atividade é chamada de “autuagao”

— formacao de processo.

Para facilitar a compreenséo das instrucdes contidas neste manual, foi criado um
glossario de termos proprios do Protocolo Administrativo do Senado Federal, que visa

orientar o usuario em caso de duvidas referentes a algum procedimento.

Situacdes nao previstas neste manual serdo avaliadas pela Coordenacao de Arquivo e
pelo Servigo de Protocolo Administrativo, e as instrugdes resultantes serdao devidamente

incorporadas as novas versoes.
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3. Instrucbes para todas as unidades do Senado Federal
3.1 Procedimentos com relacdo a documentos

Os documentos produzidos e/ou recebidos pelo Senado Federal, que envolvam
o registro de atos e fatos de natureza administrativa ou legislativa, devem ser incluidos no
SIGAD. As principais caracteristicas dos documentos devem ser identificadas, a fim de
permitir sua recuperacao, conforme as telas de inclusédo do sistema. Ex.: espécie/formato,
namero de origem, data, procedéncia, interessado, assunto, etc.

O documento cadastrado recebera um numero de protocolo, gerado
automaticamente pelo sistema composto pelo identificador 00100.NNNNNN/AAAA-DV. O
prefixo 00100 sera atribuido ao registro quando este se tratar de documento; o campo
‘NNNNNN”, com 6 (seis) digitos, identifica a numeragcdo sequencial crescente do
documento, a ser reiniciado a cada ano; o campo “AAAA”, com 4 (quatro) digitos,
identifica o ano corrente do cadastro; e o campo “DV”, com 2 (dois) digitos, identifica o
digito verificador. O prefixo deve ser separado da numeracao sequencial por um ponto e a
numeracado sequencial € separada do ano por uma barra. O ano deve ser separado do
digito verificador por um trago. Esse nimero de protocolo deve constar no canto superior
direito do documento, podendo ser impresso, etiquetado ou escrito com caneta
esferografica (nas cores azul ou preta).

Os documentos externos devem ser incluidos no sistema pelas unidades do
Senado Federal e o numero de protocolo sera gerado automaticamente pelo SIGAD no
momento do cadastro.

A inclusé@o de documentos internos no SIGAD deve ser realizada pela unidade
produtora do documento. No caso de documento externo que nao foi recebido pelo
Servico de Protocolo Administrativo, a unidade que o recebeu devera providenciar o
cadastro do documento no sistema.

Quando for identificada a necessidade de formacgédo de um processo, a unidade
devera tramitar o documento para o Servico de Protocolo Administrativo e solicitar a
autuacdo. E importante que os usuarios saibam que o Servico de Protocolo
Administrativo, com a implementacdo do SIGAD, somente autuara processos a partir de
documentos cadastrados no sistema, ou seja, a unidade necessita cadastrar o documento

antes de encaminhé-lo para autuacao.

3.1.1 Juntada de documento.
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A juntada de um documento a outro documento ocorre quando uma unidade

possui mais de um documento que trata sobre um mesmo assunto e que nao houve a

necessidade de formacdo de processo. Para juntéd-los, basta utilizar a fungdo “Anexar

Documento”, no menu “documentos” do SIGAD, e seguir os seguintes procedimentos:

a)
b)
c)
d)

Identificar o documento principal;

Registrar os documentos que serdo anexados ao documento principal;

Efetuar a acdo “Juntar Documento” no SIGAD;

Prender os documentos fisicos, um ao outro por meio de grampo ou colchete

plastico.

Observacao: a anexagdao de um documento a outro documento ndao gera nenhum

“termo”.

No entanto, a partir da anexagao, surge a obrigatoriedade de todos os

documentos tramitarem juntos, ou seja, todas as acdes que forem realizadas no

documento principal teréo impacto nos demais.

3.2 Procedimentos com relacdo a processos

3.2.1 Formacéao de Processo

A autuacdo, também chamada formacdo de processo, é uma atividade

exclusiva do Servico de Protocolo Administrativo e deve obedecer a seguinte rotina:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)
h)

Receber o documento tramitado no SIGAD;

Ler o documento a fim de extrair o assunto de forma sucinta, clara e objetiva,
Proceder a autuacéo, no SIGAD;

Imprimir a Folha de Rosto do processo gerada pelo SIGAD, utilizar a opcao de
impressao em frente e verso;

Prender a capa, juntamente com toda a documentacédo, com colchetes plasticos,
obedecendo a ordem cronolégica do mais antigo para o mais recente, isto €, 0s
mais antigos seréo os primeiros do conjunto;

Numerar as folhas, utilizando o respectivo carimbo (Nome da Unidade do
Senado Federal, numero da folha e rubrica do servidor que estiver numerando o
processo);

Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

Conferir o registro e a numeracgao das folhas;

13



i) Inserir marcagdo de “CONFERIDO” apos a ultima folha do processo autuado
utilizando o respectivo carimbo;

J) Tramitar eletronicamente no SIGAD e encaminhar fisicamente o processo
autuado e registrado para a unidade solicitante ou para outra que lhe for

demandado por meio do sistema.

Exemplo: carimbo de conferido:

SENADO FEDERAL

Unidade
CONFERIDO
Processo autuado com
.............................................. peca(s)
Data: / /
Servidor:

O processo autuado receberd um numero de protocolo, gerado
automaticamente pelo sistema composto pelo identificador 00200.NNNNNN/AAAA-DV. O
prefixo 00200 sera atribuido ao registro quando este se tratar de processo; 0 campo
‘“NNNNNN”", com 6 (seis) digitos, identifica a numeracdo sequencial crescente do
processo, a ser reiniciado a cada ano; o campo “AAAA”, com 4 (quatro) digitos, identifica
o ano corrente do cadastro; e o campo “DV”, com 2 (dois) digitos, identifica o digito
verificador.

Observacéao: Envelopes de correspondéncias ndo serdo pecas de processos, devendo
ser descartados apdés serem anotadas as informacfes necessérias referentes ao
endereco do remetente, no verso do documento recebido.

As mensagens e o0s documentos resultantes de transmissédo via fax nao
poderdo constituir pecas de processo, pois se apagam com o tempo.

A prioridade na autuacdo e movimentacdo de processos deve contemplar
documentos caracterizados como urgentes.

O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original;
no entanto, pode ser autuado utilizando-se cépia de documento devidamente autenticada

por servidor publico conforme modelo de carimbo abaixo.

SENADO FEDERAL
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Unidade

CONFERE COM O ORIGINAL
Data: / /

Servidor:

Os processos externos serdo inseridos no sistema apenas pelo Servigco de

Protocolo Administrativo e o seu numero de origem deve ser mantido.

3.2.2 Numeracéao de folhas e de pecas

As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo proprio para colocacdo do numero, conforme modelo
abaixo, aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero
1.

O verso da folha ndo sera numerado e sua identificacdo, quando for
necessaria, tera como referéncia a letra "v", da palavra verso. Exemplo: folha 5v.

Para documentos com verso em branco, devera ser aposto o carimbo “EM
BRANCO” no verso, exceto na ultima folha, que deve ser utilizada para despachos.

A capa do processo nao sera numerada.

A numeracdo das pecas do processo € iniciada no Servico de Protocolo
Administrativo, conforme faixa numérica de autuacdo. As pecas subsequentes seréo
numeradas pelas unidades que as adicionarem.

Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeracgéo, ndo sendo
admitido diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.

Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, se o
documento apresentar informacdo apenas na frente, esta sera colada em folha de papel

branco, apondo-se o carimbo da numeracao de pecas de tal forma que o canto superior
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direito do documento seja atingido pelo referido carimbo. Parte da marcacédo deve estar
sobre o documento e parte sobre a folha em branco. Se o documento apresentar
informacdo na frente e no verso, colar de maneira a nao prejudicar a leitura das
informacdes.

Os processos oriundos de instituicbes externas ao Senado Federal sé teréo
suas pecas renumeradas se a respectiva numeragdo nao estiver correta; ndo havendo
falhas, deve prosseguir com a sequéncia numérica existente.

Quando, por falha ou omissao, for constatada a necessidade da correcédo de
numeracdo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um "X" sobre o
carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da

ocorréncia, conforme figura abaixo.

3.2.3 Despacho

Qualquer solicitagdo ou informacdo inerente ao processo sera feita por
intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja necessario, em folha de
despacho, a ser incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto
necessario. Devera ser utilizada a frente e o verso da folha de despacho, ndo se
permitindo a inclusdo de novas folhas até o total aproveitamento do verso.

No caso de insercao de novos documentos no processo, inutilizar o espagco em
branco da ultima folha de despacho, apondo o carimbo "EM BRANCO", imediatamente

abaixo da ultima linha do documento, se for o caso.

EM BRANCO
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3.2.4 Juntada de Processos

A juntada de processos sera executada pelo Servico de Protocolo
Administrativo, mediante solicitacdo de unidade competente.

A unidade devera tramitar os processos ao Servico de Protocolo Administrativo,
registrando a justificativa de seu pedido no despacho no processo fisico e no SIGAD.

O Servigo de Protocolo Administrativo devera registrar no SIGAD a justificativa

da juntada dos processos no momento da anexacao ou apensacao.

3.2.5 Juntada por Anexacao

A juntada por anexacdo configura-se um procedimento definitivo e sera feita
somente quando houver dependéncia entre 0s processos a serem anexados.

A dependéncia sera caracterizada quando for possivel definir um processo
como acessorio que subsidia, esclarece informacdes ou complementa 0 processo

principal.

Exemplos que caracterizam os processos principais e acessorios:

Processo Principal Processo Acessoério
Auto de Infragdo Defesa contra Auto de Infragao
Licenca sem vencimentos Cancelamento de Licenca

Na juntada por anexacdo, as pecas do conjunto processado serao
renumeradas a partir do processo acessorio.
A metodologia adotada para juntada por anexacao é:
a) Lavrar o "TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAOQ’ e inseri-lo na ultima folha do
processo principal;
b) Retirar a capa plastica do processo acessorio;
c) Inserir o conteudo do processo acessorio, inclusive a folha de rosto, apos o
"TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAOQ”;
d) Renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio, obedecendo a
numeragao ja existente no principal;

e) Na&o renumerar a folha de rosto do processo acessorio;
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f) Anotar, na capa do processo principal, 0 nimero do processo acessorio que foi
juntado;

g) Registrar, no SIGAD, a juntada por anexagao.

3.2.6 Juntada por Apensacéo

E a unido provisOria de um ou mais processos a um processo mais antigo,
destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o
mesmo interessado ou nao.

Observar, na juntada por apensacao, a seguinte metodologia:

a) Lavrar o “TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ”;

b) Manter as folhas de cada processo com sua numeracdo original, podendo o
acréscimo de pecas ser feito tanto no principal quanto nos apensos, conforme o
caso;

c) Anotar na folha de rosto do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do
processo apensado;

d) Inserir o “TERMO DE JUNTADA POR APENSACAOQ” na ultima péagina do
processo que ficar em primeiro lugar;

e) Manter unidos 0s processos, presos por colchetes ou barbante, conforme o
namero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o
pedido de juntada;

f) Registrar, no SIGAD, a juntada por apensacéao.

3.2.7 Desapensacao

Apbs a deciséo final, os processos poderao ser desapensados pelo Servico de
Protocolo Administrativo mediante solicitagdo da unidade competente.
A desapensacédo deve ser realizada mediante justificativa da necessidade do
procedimento, a ser registrada no SIGAD e no processo fisico.
A desapensacédo ocorrera antes da transferéncia do processo ao Arquivo.
A metodologia para a desapensacao sera:
a) Separar 0S processos;
b) Lavrar o “TERMO DE DESAPENSACAOQ” e inseri-lo na ultima folha do processo

gue solicitou a juntada;
18



c) Tornar sem efeito a anotacdo da folha de rosto do processo feita a época da
apensacao;

d) Inserir despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;

e) Registrar, no SIGAD, a desapensacao dos processos envolvidos na agao.

3.2.8 Desentranhamento de Pecas

A retirada de folhas ou pecas ocorrera quando houver interesse do Senado
Federal ou a pedido do interessado, desde que autorizado previamente por autoridade
competente por meio de despacho. Este procedimento seré realizado na unidade onde se
encontrar 0 processo.

O processo que tiver folha ou peca retirada conservara a numeracao original de
suas folhas ou pecas, permanecendo vago o numero de folha(s) correspondente(s) ao
desentranhamento, apondo-se um termo de desentranhamento no local das pecas
retiradas.

Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, para atender aos requisitos
elencados acima, redigir um despacho informando que houve o desentranhamento de tais
pecas e que um “TERMO DE DESENTRANHAMENTOQO” foi aposto no local de tais pecas.

Quando a retirada de folhas ou pecas for a pedido de terceiros, informar no
Termo de Desentranhamento os dados da parte interessada e colher assinatura e data,
confirmando o recebimento das pecas.

O Termo de Desentranhamento recebera carimbo de numeracao de folhas no
gual deve ser registrado o intervalo de folhas desentranhadas.

E vedada a retirada da folha ou peca inicial do processo.

3.2.9 Desmembramento de Pecas

A separacao de parte da documentagdo de um processo para formar outro
processo ocorrera mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se o
“TERMO DE DESMEMBRAMENTO?”, conforme metodologia a seguir:
a) Retirar os documentos que constituirdo outro processo;
b) Inserir o “Termo de Desmembramento” no local onde foram retirados os
documentos. O processo que tiver folha ou peca retirada conservard a

numeracgdo original de suas folhas ou pecas, permanecendo vago o numero de
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folha(s) correspondente(s) ao desmembramento, apondo-se o “TERMO DE
DESMEMBRAMENTO?”;

c) Tramitar os documentos desmembrados ao Servico de Protocolo Administrativo
solicitando a autuagéo;

d) Proceder a autuacdo dos documentos retirados, conforme esta norma,
renumerando suas paginas;

e) Tramitar o processo autuado a unidade solicitante, ou para outra unidade

conforme demandado.

3.2.10 Encerramento de volume

Sempre que houver necessidade de encerrar um volume, a unidade devera
tramitar o processo para o Servi¢o de Protocolo Administrativo.

Os volumes deverdo conter no maximo 200 (duzentas) folhas e a fixacdo dos
colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2cm. Ao atingir o
limite de 200 (duzentas) folhas, a unidade devera tramitar o processo ao Servico de
Protocolo Administrativo para que se faca o encerramento do volume e a abertura de um
novo.

E importante observar que nédo é permitido desmembrar documentos. No caso
de um unico documento ultrapassar o limite de 200 (duzentas) folhas, 0 excedente deve
ser mantido no mesmo volume de modo que nao se separe parte do documento.

No encerramento de volume o Servico de Protocolo Administrativo devera
seguir a seguinte metodologia:

a) Receber o processo tramitado pela unidade;
b) Gerar o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME”, no SIGAD;
c) Imprimir e inserir o termo apos a ultima folha do volume encerrado;

d) Proceder a abertura de um novo volume.

Exemplo: no caso de processo contendo 170 folhas ao qual seré incluido um documento
contendo 60 folhas.
a) Inserir o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME”, de modo que, o volume
sera encerrado com 170 folhas;
b) Abrir um novo volume, conforme apresentado no item abaixo, iniciando com o
“TERMO DE ABERTURA DE VOLUME”, e a folha seguinte sera a folha 171 do

processo.
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3.2.11 Abertura de volume

A abertura de um novo volume sera executada pelo Servico de Protocolo
Administrativo, logo apds o encerramento do volume anterior, e devera seguir a seguinte
metodologia:

a) Gerar o “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME” no SIGAD;

b) Imprimir e inserir o termo no volume aberto, logo apds a capa,

c) As folhas seguintes obedecerédo a sequéncia de folhas do volume anterior.

d) Tramitar o processo de volta para a unidade, ou para outra unidade, conforme
solicitado pela unidade demandante.

Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte
inscrigcao: “1° volume”, “2° volume” etc.

Documentos encadernados ou em brochura, bem como os de grande volume,
devem acompanhar o processo, mas devido a sua especificidade ndo serdo inseridos nos
volumes e nao serdo numerados, por isso, serdo considerados anexos. Para
identificacdo, sera necessaria a colocacdo de uma etiqueta de anexo contendo o nimero

LE 11

do processo e a palavra "anexo", seguido do numero (ex. “anexo 1”7, “anexo 27, etc.).

3.2.12 Encerramento de processo

O processo podera ser encerrado nas unidades do Senado Federal por meio
de despacho informando o motivo do seu encerramento. Este despacho devera constar
no SIGAD e se dara nos seguintes casos:

a) Pelo indeferimento do pleito;

b) Pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou
dela decorrentes;

c) Pela expressa desisténcia do interessado;

d) Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano,
por omisséo da parte interessada;

e) Demais casos previstos em lei e normas vigentes.

Os processos encerrados somente deverdo ser transferidos para a
Coordenacdo de Arquivo ap0s o cumprimento dos prazos estabelecidos na Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos do Senado Federal.
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3.2.13 Reconstituicao de processo

No caso de sinistros, desaparecimento ou extravio de processos, 0 servidor
gue primeiro tomar conhecimento do fato comunicara o ocorrido a sua chefia.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuracao
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar, e designara um
servidor para promover a reconstituicdo do processo.

O servidor responsavel pela reconstituicAio observard o0s seguintes
procedimentos:

a) Ordenar a documentacdo que caracterize a busca de localizagcdo do processo
juntamente com o documento pelo qual foi dado conhecimento a chefia do
sinistro, desaparecimento ou extravio;

b) Reconstituir o processo, resgatando as suas informacges e obtendo cépias de
documentos que o constituiam;

c) Tramitar ao Servico de Protocolo Administrativo a documentacdo para ser
autuada.

O Servico de Protocolo Administrativo em seguida realizara os seguintes
procedimentos:

a) Inserir uma folha inicial que conteré:

1. Informacao visivel de que se trata de um processo reconstituido;

2. Numero do processo original, quando for possivel;

3. Procedéncia;

4. Interessado;

5. Assunto;

6. Outras informacdes que se facam necessarias;

b) Autuar o processo reconstituido com nova humeracao;

c) Registrar, no campo “assunto” do SIGAD, a ocorréncia, citando o numero do
processo extraviado;

d) Acessar, no SIGAD, apdés o cadastro do processo reconstituido, o processo
extraviado e inserir na funcionalidade “comentario” a existéncia de um novo
processo criado em virtude do extravio bem como o numero de protocolo do

processo reconstituido.

3.3 Documentos/processos sigilosos
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O documento sigiloso é aquele que, por seu conteudo, possui temporariamente
restricdo de acesso, em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade
e do Estado.

O arranjo/organizacdo dos documentos sigilosos segue as mesmas
orientacdes descritas no que concerne aos documentos ostensivos, contudo, 0 conjunto
documental sigiloso devera ser encaminhado em um envelope lacrado com a indicacao
do grau de sigilo e identificagdo do servidor autorizado a receber o documento/processo
sem qualquer mencgao ao assunto ou teor dos documentos.

Esse envelope sera colocado dentro de outro envelope, também lacrado, que
devera ser preenchido normalmente com remetente e destinatario/interessado, quando for
0 caso, e encaminhado ao setor responsavel pelo assunto tratado nos documentos.

Uma vez recebido o envelope contendo documentos sigilosos pelo destinatario
descrito no envelope externo ou seu substituto eventual, sera aberto e verificado o grau
de sigilo e o destinatéario final dos documentos. Cabera ao servidor que abriu o envelope
externo lacri-lo novamente e entrega-lo, em maos, ao destinatario ou seu substituto
eventual.

Caso o servidor, na hora da abertura do envelope externo, perceba qualquer
violacdo ao lacre do envelope interno que possa comprometer o sigilo das informacgdes
nele contidas, devera informar imediatamente ao superior hierarquico e ao remetente que
tomard as providéncias cabiveis.

Somente o destinatario descrito no envelope interno, ou seu substituto
eventual, podera abrir o envelope interno e cadastrar o documento no SIGAD.

E importante destacar que todo documento deve ser cadastrado no SIGAD,
inclusive o documento/processo sigiloso. No cadastro no SIGAD, o documento recebera a
classificacdo de sigilo adequada e seu acesso sera restrito de acordo com cada grau de
sigilo.

Para a autuacdo de processos classificados como sigilosos, a unidade
responsavel devera observar os seguintes procedimentos:

a) Elaborar memorando solicitando a autuac&o do processo sigiloso;

b) Informar no memorando as normas internas que tratam das questdes de sigilo e
seguranca das informacdes no Senado Federal, como forma de justificar a
autuacao solicitada;

c) Cadastrar o memorando no SIGAD, informando os metadados que nao

comprometam a informagao sigilosa;
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d) Tramitar o memorando ao Servi¢o de Protocolo Administrativo que devera:

1. Autuar o novo processo a partir do memorando conforme os procedimentos
de autuacao constantes nesse manual,
2. Tramitar o processo a unidade solicitante que devera:

a) Receber o processo sigiloso autuado no SIGAD;

b) Inserir fisicamente o0os documentos sigilosos ao processo autuado e
eletronicamente por meio da funcionalidade “Anexacdo de Documentos” no
SIGAD, bem como todos os demais produzidos durante o andamento do
processo.

No caso de processo externo sigiloso, os procedimentos serdo 0s mesmos
descritos acima e 0 memorando de solicitacdo de abertura de processo devera informar o

namero de origem do processo externo.

Observacao: nos casos de autuacdo de processo sigiloso, bem como de cadastro de
processo externo sigiloso, o Servigo de Protocolo Administrativo terd acesso apenas ao
memorando, que sera a primeira peca do processo, ndo tendo acesso a nenhuma

informacéo sigilosa.
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3.4 Tramitacdo de documentos/processos

O SIGAD s6 permite ao usuario tramitar documentos/processos que estejam
listados na sua respectiva unidade. Ao tramitar, o usuario deve encaminhar
imediatamente o documento/processo fisico para unidade de destino.

A impressdo da Guia de Tramitagdo é facultativa, devendo a conferéncia e o
atesto eletrbnico do recebimento do documento/processo ser feito no ato da entrega do
documento/processo fisico na unidade recebedora. Na impossibilidade de realizar a
conferéncia e o atesto eletrdnico no ato do recebimento, a unidade remetente deve
providenciar meio de controle da entrega do documento/processo fisico, em alinhamento
a politica de economia do uso de papel do Senado Verde.

A tramitacdo de documento/processo sera feita de forma descentralizada. A
unidade organizacional detentora do documento/processo € responsavel por dar
continuidade a sua tramitacdo ou encerra-la, arquivando-o.

As unidades deveréo efetuar os seguintes procedimentos para dar andamento
a tramitacao de um documento/processo:

a) Ter o documento/processo em maos;

b) Apor carimbo, numerar e rubricar cada uma das folhas das pecas acrescidas, no
caso de processo;

c) Informar-se, previamente, sobre a sigla da unidade administrativa a qual o
documento/processo sera encaminhado;

d) Identificar, no caso de processo, o numero de sua ultima folha para ser
registrado no SIGAD;

e) Elaborar despacho de encaminhamento no SIGAD explicitando, de forma clara e
precisa, as razbes da tramitacdo do documento/processo, em consonancia com
o0 ultimo despacho efetuado;

f) Tramitar o documento/processo utilizando a respectiva funcdo do SIGAD e
proceder a digitacdo dos dados solicitados;

g) Efetuar o encaminhamento fisico do documento/processo a unidade destinataria.
O portador devera dirigir-se a unidade destinataria para fazer a entrega do

documento/processo e obter o atesto eletrénico no SIGAD.

Observacao: Na tramitacdo de processo com volumes, é permitido realizar a tramitacao

de cada volume separadamente. O Acréscimo de documentos sO ocorrera no volume
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aberto (exceto nos casos de desmembramento/desentranhamento de pecas, onde
ocorrerd a insercao do respectivo termo) e devem ser observados alguns aspectos:
a) Selecionar no SIGAD o volume a ser tramitado;
b) Sobrestar os demais volumes que nao foram tramitados, para indicar que 0s
mesmos permanecem na unidade.

Ao longo das diversas tramitacbes de um documento/processo, a
responsabilidade pela sua guarda e preservacdo passara de uma unidade para a outra.
Uma determinada unidade administrativa assumird a responsabilidade sobre um
documento/processo a partir do momento em que um de seus servidores atestar
eletronicamente o recebimento fisico do documento/processo no SIGAD. Por esse motivo,
€ muito importante conferir o documento/processo antes de atestar o recebimento no
Sistema.

Se for identificada alguma falha no documento/processo, a unidade néo devera
realizar o recebimento eletronico via SIGAD e deve negar seu recebimento fisico,
entrando em contato com o remetente para que a tramitacdo seja cancelada. O mesmo se
aplica quando ocorrer tramitacdo para uma unidade que ndo seja a de destino ou se o
documento néo foi tramitado fisicamente.

Na tramitacéo, a informacédo que indica a quantidade de folhas de um processo
no SIGAD devera ser atualizada pelo servidor, no caso de inser¢do de novas folhas, que

informaréa no sistema o niumero da ultima folha.

3.5 Recebimento de documentos/processos

As unidades administrativas deverdo atentar-se quanto a integridade do
documento/processo ho momento em que ele é recebido, ou seja, todo recebimento de
documento/processo devera ser precedido de conferéncia minuciosa de sua integridade,
seja ele convencional ou digital.

Para o recebimento de documento/processo, 0 usuario deve observar 0s
seguintes procedimentos:

a) Estar com a posse do documento/processo;
b) Conferir fisicamente as informac¢des do documento/processo como, por exemplo,
numero de paginas e destinatario;

c) Realizar o recebimento no SIGAD.
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Quando o servidor atestar eletronicamente o recebimento de um
documento/processo no SIGAD estara confirmando a posse e a integridade fisica do
documento/processo e assumindo, assim, a responsabilidade decorrente desta
confirmacg&o.

Ao receber o documento/processo de origem externa, a unidade deve proceder
a abertura do envelope e observar:

a) Se estd assinado pelo préprio remetente, por seu representante legal ou
procurador, caso em que deverd ser anexado o instrumento de procuracao;

b) Se esta acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;

c) Se o documento/processo possui 0 numero de folhas indicado em seu registro
no SIGAD;

d) Se o documento sera autuado, caso ainda ndo seja um processo.

Observacao: nenhum documento/processo, interno ou externo, recebido fisicamente,
deverd permanecer por mais de 24h (vinte e quatro horas) sem recebimento no SIGAD,
salvo aqueles recebidos fisicamente as sextas-feiras, véspera de feriados ou pontos

facultativos, quando o recebimento devera ser realizado no primeiro dia util subsequente.

3.6 Distribuicdo de documentos/processos

Apbs o recebimento de um documento/processo, este devera ser distribuido ao
servidor responsavel por apreciar o documento/processo na unidade. Esta funcionalidade
permite indicar o nome do servidor de um setor que ficara responsavel pelo
documento/processo.

Para realizar a distribuicdo dos documentos no ambito de uma determinada
unidade, basta:

a) Ter o documento/processo em maos;

b) Efetuar o recebimento do documento/processo no SIGAD;

c) Identificar o responsavel por apreciar o documento/processo;

d) Informar no SIGAD, no menu “distribuir’, o responsavel por apreciar o

documento/processo.

Na distribuicdo de documento/processo, mesmo que um grupo de trabalho
tenha que apreciar um mesmo documento/processo, a distribuicdo sera para apenas um

servidor.
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Apo6s a conclusdo dos trabalhos com o documento, o usuario pode redistribuir

para outro responsavel ou, ainda, tramitar o documento para outra unidade.

3.7 Procedimento com relagdo ao arquivamento

3.7.1 Arquivamento

Arquivamento é o conjunto de procedimentos que culmina com a guarda de um
documento/processo no arquivo da unidade ou na Coordenacdo de Arquivo. Estes
procedimentos estdo expressos no Manual de Consultoria Arquivistica, publicado e
disponibilizado pela Coordenacao de Arquivo.

Nesta fase, os documentos/processos devem ser arquivados de acordo com o
Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos do Senado Federal e Congresso Nacional, também publicado e
disponibilizado pela Coordenacao de Arquivo.

Para efetuar o arquivamento de um documento/processo, 0 servidor da
unidade devera:

a) Ter a posse fisica do documento/processo;

b) Efetuar os procedimentos de arquivamento descritos no Manual de Consultoria
Arquivistica,

c) Registrar o arquivamento do documento/processo por meio da fungao “arquivar’
do SIGAD.

Os documentos que cumprirem o0s prazos definidos na Tabela de
Temporalidade de Documentos do Senado Federal e Congresso Nacional deverao ser
transferidos para a Coordenacéo de Arquivo.

Observacdao: os processos apensados deverdo ser desapensados antes da transferéncia

para a Coordenacédo de Arquivo.

3.7.2 Retorno de documento/processo a Tramitacao (Desarquivamento)

O desarquivamento é o ato por meio do qual uma unidade, a pedido de
autoridade competente, reverte o arquivamento de um documento/processo e o0 faz
retornar a tramitacao.

Para efetuar o desarquivamento de um documento/processo deverdo ser

observados os seguintes procedimentos:
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Ter a posse fisica do documento/processo;
Registrar o desarquivamento do documento/processo utilizando a funcao
“‘Desarquivar” do SIGAD e proceder a digitagdo dos dados solicitados;

Tramitar o documento/processo e encaminhd-lo & unidade solicitante.
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4. Conceitos e Definicdes’

Arquivamento

Assunto

Autenticidade

Autuacéo e/ou
Formacéao de

Processo

Cadastrar

Correspondéncia

Correspondéncia
Oficial
Correspondéncia

Particular

Desarquivamento

Desapensacao
Desentranhamento

de Pecas

Desmembramento

Despacho

E o conjunto de procedimentos que culmina com a guarda de um

documento/processo em um Arquivo Setorial ou Central

E o resumo do contetdo de um documento/processo.

E a capacidade de um documento arquivistico ser o que diz ser,
livre de adulteracdes ou qualquer outro tipo de corrupgao.

E o termo que caracteriza a abertura do processo. Na formacdo do
processo, deverdo ser observados os documentos cujo contetdo
esteja relacionado a acbes e operacdes contabeis financeiras, ou
requeira analises, informacdes, despachos e decisbes de diversas

unidades organizacionais de uma instituig&o.

E o ato de registrar no SIGAD os dados de um

documento/processo.

s

E a forma de comunicagdo escrita que é estabelecida entre
pessoas — fisicas ou juridicas — para tratar de assuntos de mutuo
interesse. Pode ser Correspondéncia Oficial ou Correspondéncia

Particular.

E a Correspondéncia que ocorre entre o Senado Federal e outros
orgéaos, publicos ou privados.

E a Correspondéncia estabelecida entre pessoas fisicas e pode ou

néo ter carater de intimidade.

E o ato por meio do qual uma unidade, a pedido de autoridade
competente, reverte o arquivamento de um documento/processo e

o faz retornar a tramitacao.
E a separacéo fisica de processos apensados.

E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando
houver interesse do Senado Federal ou a pedido do interessado.

E a separacdo de parte da documentacdo de um ou mais
processos para formagcdo de novo processo; o desmembramento
de processo dependera de autorizacao e instrucdes especificas do

orgao interessado.

Deciséo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe

! Os Conceitos e Defini¢cdes foram elaborados pela Equipe técnica de Arquivistas apenas para efeito deste manual.
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Distribuicao

Documento

Documento

Arquivistico

Documento

Ostensivo

Documento

Sigiloso

Expedicao

Folha

Interessado

Juntada

Juntada de

documento

Juntada por
Anexacao

Juntada por

Apensacao

€ submetido a apreciacéo; o despacho pode ser favoravel ou

desfavoravel a pretenséo solicitada pela autoridade administrativa.

E a remessa do documento/processo dentro da unidade que
decidira sobre a matéria nele tratada.

E toda informacdo registrada em um suporte, suscetivel de

consulta, estudo, prova e pesquisa.

E o documento, produzido ou recebido no decorrer das atividades
de uma instituicdo ou pessoa, dotado de organicidade e que
possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova

dessas atividades.

E o documento cujo acesso € irrestrito.

E o documento que requer rigorosas medidas de seguranca e cujo
teor ou caracteristica possam ser do conhecimento de servidores
gue, embora sem ligagdo intima com seu estudo e manuseio,
sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razdo de

sua responsabilidade funcional.

E a remessa do documento/processo a instituicdes externas do
Senado Federal.

Séo as duas faces de uma pagina do documento/processo.

Pessoa fisica ou instituicdo que sera objeto de analise do

documento/processo.

E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um

processo; realiza-se por Anexacdo ou Apensacao.

E a unido de um documento a outro; realiza-se por Anexacao.

E a unido definitva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documento(s) a 01 (um) outro processo (considerado
principal), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que

contenham 0 mesmo assunto.

E a unido proviséria de um ou mais processos a um processo mais
antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo. Ex. Um
processo de solicitagdo de aposentadoria de servidor publico

federal, apensado ao outro referente a solicitagdo de revisdo de
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Pagina
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Documentos
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Processo

Processo

Acessorio

Processo Principal

Servico de
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Administrativo

Protocolo Setorial

Registro

Sistema

percepcdo, para subsidia-lo, caracterizando a apensacdo do

processo acessorio ao processo principal.

E a numerac&o atribuida as partes integrantes do processo.

E cada uma das faces de uma folha de papel do

documento/processo.

E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex:
Folha, folha de taldo de cheque, passagem aérea, brochura, termo

de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros.

E o instrumento que permite classificar todos os documentos
produzidos ou recebidos por uma entidade no exercicio de sua
funcéo.

E a instituicio ou pessoa que originou o documento.

E o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo
mais detalhado, bem como procedimentos expressados por
despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrugbes para

pagamento de despesas.

E o processo que apresenta matéria indispensavel a instrucdo do
processo principal.

E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexacao de um ou mais processos como complemento a sua

decisao.

E a unidade junto ao Senado Federal encarregada dos
procedimentos com relacdo as rotinas de recebimento, registro,

autuacao de processos, tramitacao e expedicado de documentos.

E a unidade localizada junto aos setores especificos do Senado
Federal, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento
e expedicdo de documentos no ambito da area a qual se vincula;
tem a finalidade de descentralizar as atividades do Servico de

Protocolo Administrativo.

E a reproducéo dos dados do documento, feita em sistema proprio,
destinado a controlar a movimentacdo do documento/processo e
fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais aos

interessados.

E um sistema que controla o ciclo de vida dos documentos
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arquivisticos. A gestao arquivistica de documentos compreende a
captura, a tramitacdo, a utilizacdo e o arquivamento até a sua
destinacéao final, isto &, eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente. Uma solu¢do SIGAD (conjunto de procedimentos de
gestdo arquivistica de documentos e de tecnhologias da
informacé&o) pode ser implementada por um Unico software ou pela

integracéo de diversos softwares.

E colocar um protocolo “em espera” enquanto aguarda criacdo ou
“‘chegada” de um novo processo ou uma nova tomada de deciséo
gue justifique a retomada do assunto tratado no processo

sobrestado.

E o meio fisico em que se encontra a informac&o. Exemplo: Papel,
CD, MD, fita, VHS, etc.

E o instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo
em vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a

eliminacdo de documentos.

Teoria da arquivistica, derivada do conceito do ciclo de vida dos
documentos, segundo a qual todo documento de arquivo passa
por um ou mais periodos caracterizados pela frequéncia e pelo tipo
de utilizacdo que dele é feita: Fase Corrente; Fase Intermediaria e

Fase Permanente.

E um documento utilizado para registrar a separacao fisica de dois

Oou mais processos apensados.

E um documento utilizado para registrar a retirada de folha(s) ou
peca(s) do processo no interesse do Senado Federal ou a pedido
do interessado.

E um documento utilizado para informar sobre a retirada de

peca(s) de um processo para formagéo de novo processo.

E um documento utilizado para registrar o encerramento do

processo.

E um documento utilizado para registrar a juntada de um processo

a outro em carater definitivo.

E um documento utilizado para registrar a juntada de um processo

a outro em carater provisorio.
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Tramitacao

Unidade
Destinataria

Unidade
Remetente
Unidade
Responsavel
Vias ou originais

multiplos

E a movimentac&o do documento/processo de uma unidade
organizacional para outra.

E a unidade administrativa & qual se destina uma determinada
tramitacdo de um documento/processo.

E a unidade administrativa responsavel pelo encaminhamento de

um documento/processo em uma determinada tramitacao.

E a unidade administratva em que sSe encontra o

documento/processo fisica e eletronicamente.

Sédo documentos cujo contetdo implica obrigacdes reciprocas tais
como as expressas em tratados, acordos, ajustes, contratos,
convénios, ou ordens com igual peso juridico e administrativo,
dirigidos a varias unidades. Todos sao originais, ja que contém
todos o0s elementos essenciais, mesmo havendo diferencas

acessorias, como no caso de diferentes destinatarios.
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5. Anexo — Termos

SEMNADO FEDERA

TERMO DE ANEXACAO

Atendends justificativa sxpresss do solicitamts
daunidads mexo ofF) processo(s) n°
&0

presents prociso nf

Brasilia, ... de.......d8.......

{Unidade do

Somasis Fodors  Praca dea Tede Pedinss P EL000 | Benstiy OF
Tacles o3 (L) SNt e S




M e Protocolka SHEADT 00100,

2L
19¢
X -

SENADO FEDERA

TERMO DE APENSACAOD

!

Atendandn justificativa spresza do zolicitanta
da unidada EpanEo B0 preente
. ofs) procaszofs) of
Brasilia ... da. ... [+ =
{Moma em maitsculas -
{Unidade do Fesponsaval)
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ME = Protoonia SeE6I00 00100, !

AN
§9¢
e

SEMADC FEDERA

TERMO DE DESAPENSACAOD

Atendemdo justificativa spreses do zolicitanta
da unddads dezapenzo o pressnts
i do ittt n®

, g2 passarao a tramitar da forma saparada
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N2 = Protaooka SHEA D 00100, !

AN
02
%

SEMADC FEDERA

TEEMOD DE DESMEMERAMENT v

Atendendo justificativa exprassa dio zolicitanta
da unddada ratirei ofs) documentodz)
o folkalz) de o° do  poesamta  paoossso OF

QU passaralEn) 4 COMmpOT B DOVD PIOCEsso.
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N Ge Protocoio SIGAD: 00200.  /

SENADO FEDERA)

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Mjmﬁﬁﬁnm do solicitante
daunidade ratirsd ofs) documento(s)
o’ fhllels) ‘& " .. - prasente procasso o'
quw)aﬁwnbaguaem&
unidads administeativa solicitante.
Brasilia, ... de........ [ " J—
(Noms em msitsculas - mmaculs)
(Unidade do Responsavel)

Scvass Toseenl Peach See Tals Podures  C2F TCLASO00  Seastua OF

e Sl
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WE = IProtoonika SESADE 00100, I

il

SEMADO FEDERAL

TEEMO DE AEERETUEA DE VOLTUME

Procademos & sbertura desta volume da o
zaguencisl  nf do  pfocsszn 4= ot

Scmudo Fodemal | Fraca dos Thls Padencs | CRF TOLES-3N | Smslia OF

Tetesme- 455 (51) THO-0141 | GakmdeT iy oo by




ME = Protocola SKEAD: 00100, !

SEMADO FEDERAL

TEEMD DE ENCERRAMENTO DE VOLTUME

Procadsmos ap snosframents daste woluma da o do ppocezzo n°

Lorade Foderal | Prasa dow Tnla Paderca | CRF TOIE-AN | Smalia OF

Toicwec serEl GEGgle] glopoganTaogdn oot
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