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RESOLUCAO

RESOLUCAO AD REFERENDUM N° 29, de 10 de maio de 201 2.

Dispbe sobre o Manual de Protocolo e
Acompanhamento Processual do Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia
Farroupilha.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
FARROUPILHA, no uso das atribuicbes que lhe foram conferidas e atendendo as
determinacdes da Lei n°® 11.892/2008, de 29 de dezembro de 2008 e,

Considerando a Portaria n® 531/2010, de 13 de outubro de 2010;

Considerando a normatizagéo dos procedimentos de protocolo e acompanhamento
processual no ambito do Instituto Federal Farroupilha;

Considerando a envergadura de seus procedimentos;

Considerando a objetividade na elaboracédo do Manual;

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir o Manual de Protocolo e Acompanhamento Processual do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, disciplinadas por esta
Resolugcdo em seu anexo unico.

Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.
Gabinete do Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia Farroupilha, em Santa Maria — RS, 10 de maio de 2012.

Carlos Alberto Pinto da Rosa
REITOR — PRESIDENTE CONSUP
Port. MEC 48/2009
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ORGANIZACAO

Para a execucao das atividades de protocolo, serdo habilitadas Unidades
Protocolizadoras (UP) que serdo responsaveis pelas atividades de recebimento,
expedicdo  externa, autuacdo, anexacdo, apensacdo, desapensacao,
desmembramento, abertura e encerramento de volume e reconstituicio de

processos extraviados, no ambito da Sede a qual se vincula.

Serao consideradas como UPs o Protocolo Central do IFFARROUPILHA,
localizado na Reitoria, e os setores de Gestdo de Documentos, localizados nos
Campi, e os Setores de Registros Académicos (para a execucao de atividades de
protocolo envolvendo rotinas académicas). Para atender necessidades especificas

das unidades, as UP poderao descentralizar o seu protocolo.

As atividades de protocolo envolvendo rotinas académicas (matricula,
atestados, certificados, diplomas, matriculas) serdo executadas pelos Setores de

Registros Académicos.

O horério de atendimento das UPs devera ser o de funcionamento o da sua
respectiva Sede. Cabera a Unidade responsavel pela Gestdo de Documentos
promover a divulgacéo, orientacéo e treinamento das diretrizes e procedimentos de

protocolo.

1. ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Recebimento

Recebimento é o ato de receber os documentos encaminhados ao
IFFARROUPILHA através dos servicos da Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos — ECT ou entregues fisicamente nas dependéncias das UPs por

mensageiros.

- Todo documento enderecado as unidades organizacionais do IFFARROUPILHA,

encaminhado através de servicos da ECT, deve ser recebida nas UPs;
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Os documentos encaminhados por mensageiros devem ser recebidos
preferencialmente nas UPs. As notas fiscais (de contratos, servicos e compras)
deverdo ser entregues diretamente na unidade onde se encontra o fiscal para

serem atestadas;

Cabe as UPs efetuar a separacdo dos documentos recebidos, por unidade

organizacional, com vistas a agilizar a sua retirada;

Devem ser registradas a entrega de documentos as unidades organizacionais,
exceto a relacionada a assuntos de carater social, como propaganda comercial

e\ou promocional;

Quando o documento que faz referéncia ao cargo do destinatario for enderecado
a quem ndo ocupe mais o0 cargo, deve ser aberto, para as providéncias

subseqguentes;

O IFFARROUPILHA né&o se responsabiliza pela documentacdo particular dos
servidores ou prestadores de servigo (cartdo de banco, extrato bancério, contas
de agua, luz, telefone fixo ou mével, carnés de IPTU, assinaturas de periédicos,
entrega de compras feitas pela Internet, dentre outros) recebida através dos

servicos da ECT, devendo o destinatario dirigir-se a UP para o recebimento;

Correspondéncias citando cargo, 6rgado ou setor serdo consideradas publicas e
serdo abertas pelas UPs para processamento técnico. Serdo consideradas
correspondéncias particulares, além das citadas anteriormente, as que

contenham apenas o nome do servidor;
No ato do recebimento, a UP deve observar:

a) Se a documentacdo é dirigida as unidades organizacionais do
IFFARROUPILHA,;

b) Nos casos em que os documentos néo forem dirigidos ao IFFARROUPILHA,
serdo devolvidos utilizando-se carimbo proprio para certificacdo da

ocorréncia;

c) Se a documentacdo esta assinada pelo préprio remetente, por seu
representante legal ou procurador, caso em que deverd ser anexado 0

instrumento de procuracéo;
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d) Se a documentacado esta acompanhada dos respectivos anexos, quando for o

Ccaso,

e) Para as situacbes contrarias previstas, as unidades devem devolver os

documentos a origem.

1.2 Registro

Registro é a atividade que consiste em inserir os elementos identificadores de
cada documento e de sua tramitacdo em sistema informatizado, para fins de

acompanhamento, controle e consulta.

— Todos os documentos recebidos e produzidos pelas unidades organizacionais
devem ser registrados em sistema informatizado, exceto os relacionados a
propaganda  comercial e\ou promocional, convites, homenagens,
agradecimentos, comunicacdes de posse, cortesia, remessa de publicacbes e

outros;

- A correspondéncia oficial recebida de instituicbes externas ao IFFARROUPILHA

atraves de servicos da ECT deve ser aberta e registrada pela UP;
- A documentacao interna deve ser registrada pela unidade emitente;

— Ao proceder ao registro do documento a unidade emitente deve verificar se
existem antecedentes deste, de modo a evitar a fragmentacdo das informacdes

de um mesmo assunto;

— Despachos referentes a documentos ja registrados no sistema informatizado néo

constitui novo registro e sim, atualizagcédo dos seus dados;

— Para registro de documentos sao utilizados as faixas numeéricas atribuidas ao
IFFARROUPILHA de acordo com o Servico Nacional de Protocolos da
Administracdo Publica Federal (Portaria n°3/2003, da Secretaria de Logistica e

Tecnologia da Informacao do Ministério do Planejamento);

- Ao registrar um documento, o sistema informatizado atribuird automaticamente o

namero de registro sequencial por ano;
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AplOs o registro, deve ser aposto ao documento, no canto superior direito,
carimbo ou etiqueta de identificacio do numero de registro no sistema

informatizado;

Nenhum documento pode permanecer por mais de 24 horas nas UPs sem que
se tenha efetuado o0 seu registro e\ou sua tramitagdo, exceto as
correspondéncias recebidas as sextas-feiras, vésperas de feriados ou de pontos

facultativos;

Nos casos de processo recebidos no IFFARROUPILHA provenientes de outros
orgados da Administracdo Publica Federal, deve ser preservado o numero de

processo ja existente, quando do seu registro no sistema informatizado;

No recebimento de documentos via fax pelas unidades organizacionais estas
deverdo providenciar cépia e registra-la no sistema informatizado. O fax, uma vez
encaminhado apenas para antecipacdo de providéncias, sera protocolado
apenas para efeito de identificacdo, devendo ser substituido tdo logo chegue o

documento original.

1.3 Tramitag&o

A tramitacdo consiste na circulacdo de documentos entre as unidades

organizacionais internas e externas, para dar conhecimento, bem como receber

informes e pareceres para subsidiarem a tomada de decisdes.

Todo documento deve ser tramitado por intermédio:

a) Das UPs, quando a tramitagéo se der das Sedes do IFFARROUPILHA para
orgaos publicos, entidades privadas e pessoas fisicas externas ao instituto;

b) Das UPs, quando a tramitacdo se der entre as Sedes;

c) Das unidades organizacionais das Sedes, quando a tramitacdo se der entre

essas unidades.

Todas as unidades organizacionais devem realizar a tramitacdo dos documentos

no sistema informatizado;
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E vedada a realizacdo da tramitacio de documentos que n&o estejam registrados

no sistema informatizado;

A documentacdo deve ser entregue na unidade organizacional de destino apés a
realizacdo da tramitacéo no sistema informatizado e podera ser acompanhada de

Guia de Remessa de Documentos;

A Guia de Remessa, ap0s assinada, sera devolvida a unidade origem, para

arquivamento;

Os documentos que nédo sao registrados serdo entregues aos destinatarios sem

a emissao de recibo de tramitacao;

A tramitacdo inicial de um processo sera feita da UP para a unidade

organizacional solicitante da autuacao ou para a unidade que esta indicar;
Para proceder a tramitagéo de processos, as unidades deverao verificar:

a) Se todas as folhas encontram-se devidamente numeradas, rubricadas e sem

rasuras;

b) Se constam os termos de anexacdo, apensacdo, desapensacao,
desmembramento, desentranhamento, abertura e encerramento de volume,

guando for o caso;
c) Se possui o despacho que indique as acdes subsequentes;

d) Em caso da nao observancia dos procedimentos elencados acima, o
processo devera ser devolvido a unidade de origem, por meio de despacho,
comunicando as razdes da devolucéo e solicitando que sejam providenciadas

as correcdes ou sanadas as irregularidades.

O processo constitui-se em unidade organica, podendo ser constituido por um ou
mais volumes, devendo, portanto tramitar em conjunto, se assim estiver

constituido.

As tramitacdes de documentos e processos devem ser objeto de rigoroso
controle por parte de todas as unidades do Instituto, que devem manter o sistema
informatizado atualizado, responsabilizando-se por eventual extravio de

documento e/ou processo.
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Ter& tratamento prioritario a documentacdo com a recomendacdo de URGENTE,
as intimagdes, 0s recursos, assim como os oriundos da Justica, com prazos para

decisdo ou instrucao.

1.4 Expedigao

Os servicos de expedicdao destinam-se, exclusivamente, a circulagdo de
documentos de natureza oficial, ficando expressamente proibida a sua utilizagao

para a remessa de quaisquer documentos e encomendas de interesse patrticular;
A expedicdo de documentos sera processada nas UPs por meio de:

a) Mensageiros, quando tratar-se de correspondéncia para 6rgaos ou entidades

localizados nas imediacdes da Reitoria;

b) Servico postal, utilizado para remessa de correspondéncia oficial as entidades
publicas e privadas e pessoas fisicas, por meio de servigos oferecidos pela
ECT.

A correspondéncia oficial a ser expedida devera ser encaminhada a UP,

observando as seguintes orientagdes:

a) Registrar no sistema informatizado os elementos identificadores de cada

documento e fazer a tramitacéo para o protocolo;
b) Emitir a Guia de Remessa de Documentos;

c) Acondicionar os documentos em envelope apropriado, que devera conter

(anexo: forma de enderegamento):

* Identificagdo do remetente no lado que possui a aba de fechamento do
envelope, mencionando nome completo, cargo ou funcdo, unidade,

orgao, endereco, cidade, UF e CEP;

* Identificagdo do destinatario, mencionando pronome de tratamento,
nome completo, cargo ou funcdo, unidade, 6rgdo, endereco, cidade,
UF e CEP, bem como a espécie, numero do documento e seu
respectivo nimero de registro de protocolo;
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* Providenciar o preenchimento do Aviso de Recebimento — AR, se for o
caso, e fazer sua anexacdo ao envelope, sobre a identificacdo do

remetente;

* As encomendas (volumes contendo documentos ou objetos a serem
expedidos) deverdo estar devidamente embalados em papel pardo,

contendo apenas 0s dados necessérios a sua expedicao.

As UPs deverdo adotar os seguintes procedimentos em relacdo ao recebimento

de documentos a serem expedidos:

a) Conferir se o0 documento esta devidamente registrado, tramitado
eletronicamente e com enderecamento completo no envelope e caso haja

incorrecdes, devolver para as adequacdes necessarias;
b) Receber o documento eletronicamente.

As UPs poderédo fazer a abertura dos invélucros de documentos ostensivos,
sempre que houver necessidade de promover adequacdes a correta expedicao

dos documentos;

1.4.1 Servicos Postais

A expedicdo de documentos por meio das modalidades urgentes do servi¢co
postal sera condicionada a caracterizacado da urgéncia, mediante preenchimento
do formulario “Autorizacdo para “Expedicdo de Documentos Urgentes”, que

devera ser assinado pelo titular da unidade solicitante;

A correspondéncia a ser expedida em carater de urgéncia tera prioridade sobre
as demais. A urgéncia sera caracterizada quando o documento a ser expedido

estiver respondendo solicitagdo com exiguo prazo para atendimento;

O envio de material para realizacdo de eventos devera ser efetivado com a

antecedéncia minima de 15 dias de sua realizacéo;

O acompanhamento da localizacdo e a entrega de documento expedido serdo
realizados pelas respectivas unidades emitentes, mediante servico de

rastreamento disponibilizado no site www.correios.com.br;
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Para o controle dos custos de expedicdo via servicos postais, sera utilizado o
formulario “Controle de Servigos Postais” pelas UPs, acompanhado dos recibos

para conferéncia,

1.4.2 Malotes

Os documentos, processos e encomendas a serem enviados, via malote, serdo

encaminhados em horarios definidos pelas UPs;

Na expedicdo de documentos, via malote, as UPs deverdo adotar as seguintes

providéncias:

a) Relacionar os documentos na Guia de Expedi¢cdo de Documentos por Malote,
em duas vias, na qual sera incluido o numero do lacre utilizado para
fechamento do malote;

b) Inserir as duas vias da guia no malote;

c) Inserir os documentos no malote e conferir o posicionamento do cartao
operacional com o enderegcamento de destino;

d) Fechar e lacrar o malote providenciando sua entrega ao agente dos Correios
mediante recibo no formulario Recibo de Entrega de Malote.

ApOs o recebimento e assinatura, a unidade destinataria devolvera uma das vias

da Guia de Expedicdo de Documentos por Malote a unidade de origem.

1.4.3 Mensageiros

A expedicdo de documentos por mensageiro sera realizada somente para

entregas nas cidades proximas as Sedes do IFFARROUPILHA,;

Havendo a frequéncia de expedicdo de documentos para um mesmo destino, a
UP providenciara a implantacdo e divulgacdo de horarios especiais para seu

atendimento;

ApOs a entrega dos documentos, oS mensageiros apresentardo a UP os
comprovantes de entrega, devidamente assinados pelos destinatarios, para

posterior envio as respectivas unidades remetentes;
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Quando caracterizada urgéncia no intercambio de correspondéncias entre as
Sedes do IFFARROUPILHA podera ser utilizado o servico que melhor atenda a

necessidade.

1.5 Autuacgao

Autuacdo de documentos é a acdo pela qual um documento passa a se

constituir processo. Constituirdo processo os documentos:

a) Que estejam relacionados a acdes e operacdes contabil-financeiras;

b) Referentes a servidores que tenham direitos a serem protegidos ou vantagens

a serem concedidas;

c) Que exigem um estudo mais detalhado, tendo procedimentos expressos por

despachos, pareceres técnicos e anexos.

Para a autuacdo de documentos € necessario que as unidades interessadas
encaminhem as UPs, autorizagdo da chefia imediata, mediante preenchimento de
Solicitacdo de Autuacdo de Documento acompanhada da documentacao que sera

autuada;

As UPs devem fazer uma analise da real necessidade de autuar ou ndo o
documento e verificar se ndo existe outro(s) processo(s) com o mesmo assunto e

interessado;

Para efetivar a autuagdo, as unidades organizacionais devem encaminhar os

documentos na ordem cronolégica em que deve ser formado o processo.

Documentos néo textuais, tais como: disquete, CD, VHS, Fita K7, e outros
também devem ser encaminhados para autuagdo, devendo ser identificados
como anexo ao documento e inserido um despacho informando a existéncia dos

mesmaos.

O processo deve ser formado preferencialmente, por um documento original, que
deve ser aquele que caracteriza o assunto. Excepcionalmente, poderdo ser

utilizadas copias autenticadas de documentos;
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O processo sera constituido por sua capa, pela documentacdo inicial e as

anexados e por despachos e pareceres.

A autuacéo obedecera os seguintes procedimentos:

1. Afixar capa, juntamente com toda a documentacgéo, utilizando grampos trilhos
plasticos, observado a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm, a

fim de permitir melhor visualizacdo do conteido e maleabilidade do processo;

2. Obedecer a ordem cronolégica do documento mais antigo para 0 mais

recente, isto €, 0s mais antigos seréo os primeiros do conjunto;

3. Apor, na capa do processo, a etigueta de identificagdo com as seguintes

informacdes:
a) Data e hora de abertura;
b) Interessado(s);
c) Procedéncia;
d) Assunto;
e) Numero de registro do processo;
4. Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo;
5. Conferir o registro e a numeracéao das folhas;
6. Apor carimbo CONFERIDO na ultima folha do processo;
7. Registrar a tramitacéo do processo para unidade de destino;

N&o serdo autuados processos com documentos de carater transitorio, tais como
convites para festividades, comunicacdes de posse, remessa para publicacéo,
pedido de coOpia de processo, desarquivamento de processo, mapas, graficos e

material fotografico;

Nenhum documento podera permanecer por mais de 24 horas nas UPs sem que

se tenha efetuado a sua autuacao, exceto os documentos recebidos as sextas-
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feiras, vésperas de feriados ou de pontos facultativos. Este prazo podera ser
estendido conforme aumento da demanda de autuagédo devendo a autoridade

competente ser informada;

Os documentos encaminhados para autuacdo com a recomendacgédo de
URGENTE, assim como aqueles oriundos da Justica ou que possuam prazos

definidos para instrucéo ou deciséo, deverao ter tratamento prioritario;

E vedado o grampeamento de folhas, bilhetes e outros materiais na capa e na

contra-capa dos Processos;

A Solicitacdo de Autuacdo de Documento por meio do qual se solicitou a
autuacao deve ser anexado como primeira peca do processo.

1.6 Alteracao de Dados Da Capa Do Processo

A alteracdo de dados de identificacdo da capa do processo somente podera ser

feita pelas UPs;

A alteragéo deve ser solicitada formalmente, através de despacho, pela unidade
organizacional com competéncia para analise e decisdo sobre o tipo de alteracédo
envolvida. Depois de efetuada a alteracdo, a UP devera efetuar um despacho na

ultima peca do processo, registrando a alteracéo;
As alteracdes somente poderdo ocorrer nos casos:

a) Que o interessado principal tiver alteracdo do nome, em funcdo de

casamento, divorcio, etc., quando se tratar de pessoa fisica,
b) Alteracdo da razéo social, quando pessoa juridica;

c) Ocorréncia de erro quando da autuacdo do processo, que possa ser
comprovado pelos documentos da juntada inicial, caso em que €é dispensavel

a formalizacédo do pedido;

d) Juntada de um processo a outro ou desmembramento de um processo em
dois ou mais, em que se altere a amplitude ou o escopo de seu assunto de

capa,;
Manual de Protocolo e Acompanhamento Processual
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e) Existéncia de descricdo mal elaborada na ocasido da abertura do processo,
dificultando o imediato entendimento do conteudo, ou dificultando a sua

busca.

1.7 Juntada de Pecas

A juntada de pecas constitui-se no ato de incluir formalmente, em um

processo, originais ou copias de documentos contendo instrucdes, registro de

decisbes e informacdes, em decorréncia de sua relevancia para o assunto de que

trata 0 mesmo.

A juntada de pecas devera ser efetuada pelas proprias unidades envolvidas nas

decisbes e providéncias atinentes ao assunto do processo;

Cada pessoa, ao efetuar juntada de novas pecas, deve cuidar em avaliar sua
relevancia para o assunto do processo, de forma a evitar a inclusdo de
informacdes desnecessarias e documentos repetitivos, ou, esquecer-se de incluir

documentos ou informagdes importantes;

Na juntada de pecas devem ser observados alguns procedimentos de seguranca,
de forma que se possa prevenir e detectar a retirada indevida de documentos ou
a alteracao de sua sequéncia;

Os atos publicados na Imprensa Oficial, bem como em jornais de grande
circulacdo que forem necessarios a instrucdo de processo, devem ter uma copia
da respectiva publicacdo, contendo o nome do jornal, a data, a secdo e a pagina.
O mesmo procedimento deve ser obedecido quando forem feitas alteracdes de

qualquer natureza no teor da publicacao;

As mensagens e documentos resultantes de transmissdo via fax para
antecipacdo de providéncias, ao serem juntados ao processo, deverdo ser
substituidas por seus originais. Ao fazer a substituicdo, observar se o documento
transmitido por fax contem teor idéntico ao documento original, em caso

contrario, manter as duas copias dando continuidade as folhas do processo;
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O envelope que encaminha 0 documento ndo sera peca de processo e devera ser
descartado, anotando-se ou registrando-se as informacdes necessarias
referentes ao endereco do remetente. O envelope podera ser incluido apenas nos

casos que tenha que comprovar a data de postagem do seu conteudo;

As mensagens eletrénicas ou documentos encaminhados eletronicamente serao
inseridos no processo mediante elaboragdo de despacho que ratifique as
informagdes constantes da mensagem ou documento. Elas ndo podem se

constituir em documento que origine 0 processo;

O documento juntado ao processo devera ser colocado ao final do processo, com

carimbo de numeracéo.

1.8 Numeracéo de Folhas De Processo

Constitui-se no ato de atribuir numeracao as partes integrantes do processo.

As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo proprio para colocacdo do numero, aposto no

canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o numero 1,
A capa do processo nao sera numerada;

Para a numeracdo das folhas do processo serdo utilizados os numerais

cardinais;

A numeracdo das pecas do processo sera iniciada nas UPs e as pecas

subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as adicionarem;

Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeragado, ndo sendo

admitido diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasuratr;

Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, ser& colada
em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeracéo de pecas de tal

forma que o canto superior direito da peca seja atingida pelo referido carimbo;
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Quando os processos oriundos de outras instituicdes da Administracdo Publica
Federal apresentarem falhas na numeracdo, sera elaborado despacho

informando a falha e solicitando a sua regularizacao;

1.9 ANEXO

Documentagao encadernada ou em brochura, bem como de grande volume,

se constituira em anexo do processo, exceto quando o documento encadernado se

constituir na peca principal do processo, devendo nesse caso, ser desencadernado

e inserido dentro do processo.

Para a identificacdo de Anexo sera aposta etiqueta ou carimbo de identificacéo
no canto superior direito da primeira folha do documento ou da capa, se houver,
contendo o niumero do processo e a palavra “Anexo”, bem como o seu nimero:

anexo 1, anexo 2, e assim sucessivamente;
Para a numeracgao dos anexos deve ser utilizado numeragéo cardinal;

Os anexos nédo serao divididos em volumes, permanecendo com sua composi¢cao

original,

Documentos encadernados que contenham numeracdo de paginas nao terédo

suas folhas numeradas.

1.10 Renumeracgao

Qualquer unidade que, ao consultar um processo, perceber irregularidades na
juntada de suas pecas deverd encaminhar o0 mesmo a unidade que efetuou a

juntada, apontando o erro verificado e solicitando que o regularize;

Por razdes de seguranca, apenas a unidade que efetuou uma juntada irregular

tera autoridade para corrigi-la, e, em carater excepcional, a UP;

Sao exemplos de juntada irregular, que impligue em renumeracéo do processo:
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a) Salto ou repeticdo de numero;
b) Numero ilegivel,
c) Auséncia de rubrica.

Ao detectar a juntada irregular, a unidade responsavel devera avaliar o erro

ocorrido, examinando se ndo houve violagédo da segurancga;

Constatada a violacdo da segurancga, o processo devera ser remetido a (unidade
responsavel pela gestdo de documentos), com despacho expondo o motivo e as
circunstancias verificadas, para que sejam apurados os fatos, instaurando, se

necessario, sindicancia administrativa;

Nos casos de erros sem violacdo de seguranca, a unidade envolvida devera

observar os seguintes procedimentos:

a) Cancelar com um “X” a autenticacdo de todas as folhas que estiverem

irregulares;
b) N&o utilizar liquido corretivo, por questdes de seguranca;

c) Nao efetuar correcdes apagando-se erros e\ou alterando-se por cima da

ocorréncia,
d) Numerar novamente as folhas na forma devida,

e) Incluir “Termo de Alteracdo de Numeragdo” na ultima folha do processo,

certificando a sua renumeracao.

Para corrigir auséncia de rubrica em alguma folha juntada, a unidade
responsavel devera, inicialmente, verificar se a juntada € auténtica e,

posteriormente, incluir a rubrica na folha correspondente

1.11 Incluséo de Despacho

Qualquer solicitacdo ou informacdo inerente ao processo sera feita por

intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha
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de despacho, a ser incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas

guanto necessario;

O despacho no préprio documento devera ser evitado nos casos em que se trate
de original de certiddes de qualquer origem, escrituras, documentos publicos ou
outro tipo de documento em relacdo ao qual se torne preferivel preservar as

caracteristicas iniciais;

As folhas de despacho devem ser utilizadas somente na frente, ndo sendo
permitido a anexacdo de nova folha sem que tenha ocorrido o total

aproveitamento da existente;

No caso de insercdo de novos documentos no processo, inutilizar o espaco em

branco da ultima folha de despacho com um tragco na transversal;

O encaminhamento de processo € realizado sempre por despacho, ndo sendo

permitido o uso de comunicacgao interna, memorando e oficio;

E proibida a inclus&o de despachos na capa do processo.

1.12 Juntada Por Anexacéo

E a unido definitiva e irreversivel de um ou mais processos a um outro

processo (mais antigo), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que

contenham o mesmo assunto ou assunto semelhantes;

A juntada por anexacdo deve ser solicitada por autoridade competente, através
de despacho, solicitado a anexagdo do processo mais recente ao processo mais
antigo;

A anexacdo de processos sera executada, exclusivamente, nas UPs, que devera

adotar os seguintes procedimentos:
a) Colocar em primeiro lugar a capa e o conteudo do processo mais antigo;

b) Retirar a capa do processo mais recente, sobrepondo-a a capa do processo
mais antigo e manter os processos sobre as duas capas, formando um Unico
conjunto;
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c) Renumerar e rubricar as pecas do processo mais recente, exceto a capa,

obedecendo & numeragéo ja existente no mais antigo;

d) Lavrar o “Termo de Juntada por Anexa¢ao” na ultima folha do processo mais

antigo;

e) Anotar na capa do processo mais antigo, em espaco proprio, o numero do

processo mais recente que foi juntado;
f) Registrar no sistema informatizado a juntada por anexacao.

Se, na juntada por anexacéo, for constatada a auséncia de pecas em algum dos
processos, deve-se anexar o “Termo de Ressalva” apés o “Termo de Juntada por

Anexacgao”.

1.13 Juntada Por Apensacéo

A juntada por apensacao se da quando ha unido temporaria de um ou mais

processos ao processo principal, destinada ao estudo e a uniformidade de

tratamento em matérias semelhantes, com 0 mesmo interessado ou nao,

conservando cada processo sua identidade, independéncia e numeracao das pecas.

O processo principal é aquele cuja natureza de sua matéria necessite de um

outro processo como subsidio a sua decisao;

A juntada por apensacédo deve ser solicitada por autoridade competente, através

de despacho;

A apensacdo de processos sera executada, exclusivamente, nas UPs, que
devera adotar os seguintes procedimentos:

a) Manter superposto um processo ao outro, ficando em segundo lugar o

processo que contenha o pedido de juntada;
b) Manter a numeracéao original das folhas de cada processo;

c) Lavrar o “Termo de Juntada por Apensacdo” na ultima folha do processo
principal, o qual, no ato da apensacao, ficara em primeiro lugar;
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d) Lavrar o “Termo de juntada por Apensacdo” na ultima folha do processo

acessorio;

e) Anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar, em espaco proprio, 0

namero do processo apensado;

f) Registrar no sistema informatizado a juntada por apensacéo.

1.14 Desapensagao

A desapensacéo consiste na separacdo de dois ou mais processos quando

finalizado o feito que levou a apensacéao.

A desapensacao ocorrera, exclusivamente, nas UPs mediante determinacao de

autoridade competente, através de despacho;

As Ups deverdo adotar os seguintes procedimentos para a realizagdo da

desapensacao:
a) Separar 0S processos;

b) Lavrar o “Termo de Desapensacao” na ultima folha do processo principal e na
ltima folha do processo acessorio;

c) Apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;
d) Registrar no sistema informatizado a desapensacao.

A desapensacéo deve ser realizada antes que se proceda ao arquivamento dos

processos.

1.15 Desentranhamento

O desentranhamento € a retirada de peca do processo e poderd ocorrer

guando houver interesse do IFFARROUPILHA ou a pedido de terceiros, desde que

autorizada, com despacho prévio da autoridade competente.
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O desentranhamento de documentos de processo somente podera ocorrer para

atender as seguintes circunstancias:

a) Necessidade de utilizar o original do documento junto a terceiros;

b) Conveniéncia de utilizar o original do documento em outro processo existente;
c) Eliminagéo de folhas ou copias de documentos, juntadas em duplicidade;

d) Retirada de folhas juntadas indevidamente.

O desentranhamento devera ser solicitado através de despacho. O despacho

devera conter, no minimo:

a) Os numeros das folhas a serem desentranhadas e, caso nao se disponha dos

nameros, devera ser mencionado o tipo de documento;
b) A raz&o do desentranhamento;

c) Providéncias a serem eventualmente adotadas em relacdo aos documentos

desentranhados.

O desentranhamento sera executado pela unidade organizacional que anexou o

documento que sera desentranhado;

Em casos de documentos juntados indevidamente ou desnecessariamente em
duplicidade, cuja constatacdo seja inequivoca, as unidades organizacionais
poderdo efetuar seu desentranhamento independentemente de requerimento,

efetuando, no entanto, os registros devidos;

O documento retirado sera entregue a quem autorizou seu desentranhamento ou

ao interessado, por meio de recibo, que seréa inserido no processo;

O documento retirado sera entregue a quem autorizou seu desentranhamento ou

ao interessado, por meio de recibo, que seréa inserido no processo;

O processo que tiver folha ou peca retirada conservard a numeracao original de

suas folhas ou pecas;
Devera ser aposto “Termo de Desentranhamento” no documento subsequiente ao

local do documento desentranhado;
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E vedada a retirada das pecas iniciais do processo;

Quando retirada qualquer folha ou peca do processo, esta jamais podera voltar
com 0 mesmo numero que recebeu no ato da primeira numeracdo. Caso
reintegre o processo, a folha ou peca devera ser colocada ao final do mesmo, na

sequéncia da numeracao de paginas.

1.16 Desmembramento

O desmembramento é a separacdo de parte da documentacdo de um

processo, para formar outro.

O desmembramento ocorrerd mediante autorizacdo de autoridade competente
através do preenchimento de despacho e sera executado pelas UPs;

Seréo observados os seguintes procedimentos para o desmembramento:
a) Retirar os documentos que constituirdo o outro processo;

b) Apor o “Termo de Desmembramento” no documento subsequiente ao local do

documento desmembrado;
c) Proceder a autuacédo dos documentos retirados.
E vedada a retirada das pecas iniciais do processo;

O processo que tiver pecas desmembradas conservara a numeracao original de
suas folhas.

1.17 Encerramento E Abertura de Volume

O encerramento e abertura de volume de processo ocorrerdo mediante
autorizacdo de autoridade competente, utilizando-se de despacho e sera

realizado nas UPs;

O encerramento de volume ocorrerd mediante insercdo de “Termo de

Encerramento de Volume”, devidamente numerado;

Manual de Protocolo e Acompanhamento Processual
2011



25

O “Termo de Abertura de Volume” devera ser incluido logo ap0s a capa,
devidamente numerado, obedecendo-se a sequéncia numérica do volume

anterior;

A abertura de um novo volume sera executada, pelo protocolo que procedera a

atualizacdo do sistema informatizado;

Os volumes devem ser referenciados na capa do processo, com a inscricao de 1°

volume, 2°volume e assim sucessivamente;
Para a numeracgdo dos volumes devera ser utilizado numerais ordinais;

Os volumes dos processos nao deverao exceder a duzentas folhas. Quando o
processo contiver numero de folhas excedentes, devera ser solicitada a abertura

de novo volume a partir desse documento;

N&o é permitido dividir um documento, ficando parte dele em um volume e parte
em outro. Caso seja necessaria a inclusdo de um documento volumoso em um
volume processual que ja esteja proximo as 200 folhas, encerrar-se-a o volume,
mesmo com um quantitativo inferior, e se abrira um novo volume com o

documento a ser incluido, integralmente;

A partir do “Termo de Encerramento de Volume”, nenhuma outra juntada ou
despacho podera ser nele efetuado, nem mesmo os referentes as saidas de
arquivo para consulta. Todas as novas juntadas e despachos deverao ser feitos

no volume novo, ainda que seja preciso fazer referéncia a volumes anteriores.

1.18 Reconstituicdo de Processos

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, 0 servidor que primeiro
tomar conhecimento do fato comunicara a sua chefia, o ocorrido, por meio de

memorando.

A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuragao

imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar;
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O titular da unidade sob a qual se encontra a posse do processo extraviado

designara um servidor que observara os seguintes procedimentos:

a) Ordenar a documentacéo que caracterize a busca de localizacdo do processo
dentro de uma capa, juntamente com o documento pelo qual foi dado

conhecimento a chefia acerca do desaparecimento ou extravio do processo;

b) Reconstituir o processo, resgatando as suas informacdes e obtendo copias de

documentos que o constituiam;

c) Apor um memorando, assinado pelo chefe da unidade, que serd o documento
primério, informando que aquele processo esta sendo reconstituido,
constando o numero do processo extraviado, procedéncia, interessado,

assunto e outras informacgdes julgadas necessarias;

d) Se o processo possuir um ou mais volumes, e todos estiverem extraviados, as

segundas vias disponiveis poderdo formar um ou mais volumes;

e) Caso 0 processo possuir mais de um volume, onde algum deles estiver
localizado e os outros extraviados, reconstituir um ou mais volumes de acordo

com a disponibilidade de segundas vias dos documentos;

f) Encaminhar a documentacgdo recuperada a UP, para que seja atribuida nova

numeracao ao processo reconstituido.

A UP providenciara o registro no sistema informatizado, da ocorréncia, citando o

namero do processo extraviado e o atual;

O processo reconstituido deverd ser homologado, mediante despacho, pelo
titular da unidade sob a qual se encontrava a posse do processo desaparecido;

Homologada a reconstituicdo do processo, 0 processo reconstituido valera como

original,
Caso o processo extraviado seja localizado, a unidade devera:
a) Verificar se houve reconstituicdo desse processo;

b) Requisitar o processo reconstituido e solicitar a sua anexa¢cdo ao processo

original, que devera seguir a sua tramitacao.
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— Caso exista cOpia auténtica do processo extraviado este sera considerado

original,

— Se na reconstituicdo do processo for verificada a necessidade de documentos
que estejam em posse de outras partes interessadas, estas serdo citadas a se

manifestarem sobre a possibilidade de disponibilizacdo dessas cépias.

1.19 Encerramento E Arquivamento

— O encerramento e arquivamento dos processos sera:
a) Por 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,

exceto os casos definidos em legislacao prépria;

e) Por omissdo da parte interessada, a ndo ser que seja caracterizada sua

pendéncia através de despacho de dirigentes que comprove essa situagao.

- O encerramento constitui ato formal, expresso através de despacho, que deve
ocorrer quando tiverem sido tomadas e registradas todas as suas decisdes e
providéncias pertinentes a acdo ou assunto de um documento ou processo,

considerando, evidentemente, a documentacéo até entdo disponivel;

— O despacho para arquivamento é extremamente necessario, pois € a partir dele
que se define o arquivamento final do documento ou processo e a contagem da
quantidade de anos de arquivamento, para o posterior descarte ou selegcéo para

arquivamento permanente;

— O processo sera mantido no arquivo corrente da unidade competente para dispor
sobre o assunto, por prazo estabelecido em tabela de temporalidade e,

posteriormente, transferido para arquivamento intermediario;
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Estando o processo com o despacho de arquivamento, ndo mais sera permitida a
juntada de novos documentos e registros de decisdes ou providéncias. Caso
ocorra a necessidade de inclusdo de novos documentos ao processo, 0 mesmo

devera ser reativado;

Excetuam-se, no caso descrito anteriormente, os registros de tramite para
simples consulta do processo encerrado e de documentos juntados tardiamente,
gue nao alterem o contexto das decisdes ja tomadas e registradas, constituindo-

se apenas em documentacéao adicional;

A reativacdo constitui-se em ato formal, expresso por meio de “Termo de
Reativacdo de Processo”, que pode ocorrer quando um processo, anteriormente
encerrado, tiver seu assunto de capa retomado para novas decisdes e
providéncias, em razdo de fatos ou documentos novos, voltando, portanto, a

tramitar entre as unidades envolvidas;

Ocorrendo a reativacdo do processo, a contagem do tempo de arquivamento ja
transcorrido sera anulada, reiniciando de zero quando ocorrer 0 Novo

encerramento.

1.20 Documentos Sigilosos

No recebimento de documentos identificados como SIGILOSO, CONFIDENCIAL
ou RESERVADO, as UPs deverado observar o que se segue:

a) Verificar a integridade e registrar, se for o caso, indicios de violacdo ou de
qualquer irregularidade na correspondéncia recebida, dando ciéncia do fato

ao seu superior hierarquico e ao destinatario;

b) Proceder ao registro no sistema informatizado extraindo informacdes contidas

no envelope;
c) Proceder a tramitacdo do envelope lacrado.

O envelope s6 sera aberto pelo destinatario, seu representante autorizado ou

autoridade competente hierarquicamente superior;
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Para expedicdo de documentos sigilosos, as unidades administrativas deveréo

realizar os seguintes procedimentos:
a) Acondicionar o documento em dois envelopes;
b) No envelope externo deve ser informado apenas o destinatario;

c) No envelope interno serdo apostos o destinatario e o grau de sigilo, de modo

a serem identificados logo que removido o envelope externo;

d) O envelope interno devera ser lacrado pelo emitente, inserido no envelope
externo e encaminhado a UP para expedi¢cdo, acompanhada pela Guia de
Remessa de Documentos;

e) Sempre que o assunto for considerado de interesse exclusivo do destinatéario,
devera ser inscrita a palavra “PESSOAL” no envelope interno contendo o

documento sigiloso.

A autuacdo de documentos classificados como sigiloso sera processada por
servidor, formalmente designado pelo titular da unidade, a qual esteja
subordinada a UP;

Na autuacdo de processo sigiloso serdo observadas as regras de autuacao,
acrescidas de procedimentos para resguarda-lo do seu conhecimento nao

autorizado do seu contelido;

Apds a regular autuacdo do processo sigiloso, o servidor responsavel pela
formacgéo fara o seu encaminhamento, acondicionando-o em envelope lacrado e
carimbado com o grau de sigilo, ao solicitante que adotara as providéncias

necessarias e as tramitacdes sucessivas.
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CONFERE COM O ORIGINAL

O carimbo “confere com o original” sera
utilizado para autenticar a reproducao do
documento ou pegas de processo, cujos
originais sao imprescindiveis a
Administragéo.

Esse carimbo tem a identificagdo do
IFFARROUPILHA e os seguintes
campos a serem preenchidos:

a) Data da autenticacéo;

b) Assinatura do servidor.

CONFERIDO
O carimbo “conferido” sera usado pelas
UPs para registrar a quantidade de folhas
ou pecas inseridas no processo, quando
da autuacao.

Os campos préprios desse carimbo serao

preenchidos com as seguintes
informacdes:
a) Quantidade de pecas que

constituem o processo;
b) Rubrica do servidor e sigla do
IFFARROUPILHA.

Instituto Federal Farroupilha Instituto Federal Farroupilha
(nome da unidade) (nome da unidade)
CONFERE COM O ORIGINAL CONFERIDO
Data: R Processo autuado com L
pecas.
Data: [
Servidor -
Servidor
CONFIDENCIAL EM BRANCO

O carimbo *“confidencial” sera utilizado
para faciltar a identificacdo do
documento ou processo, cujo teor
somente sera conhecido por servidor
autorizado.

Usardo o carimbo “confidencial” os
servidores competentes para classificar
0 documento como tal.

Esse carimbo sera aposto na margem
direita do envelope.

A UP também usara esse carimbo apés
a autuacdo de documento classificado
como “confidencial’, observados o0s
procedimentos definidos nesta norma.

CONFIDENCIAL

Ao autuar um processo, apor o carimbo
“Em Branco”, nas paginas e espacos que
nao contenham informagodes.

EM BRANCO

NUMERAGAO DE FOLHA OU PECA

RESERVADO
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O carimbo de “numeracédo de folha ou
peca” serd utilizado para registrar a
inclusdo de uma ou mais pecas no
processo.
Cabera as UPs ou as unidades
organizacionais do [IFFARROUPILHA
que inserirem uma ou mais folhas, bem
como pegas no processo, fazerem a
aposicao do carimbo de “numeracao de
folna ou peca”, preenchendo com os
seguintes dados:
a) ldentificagdo do IFFARROUPILHA
e da unidade que estiver incluindo
pecas;
b) Numero do processo;
c) Numero da folha ou peca; e
d) Rubrica do servidor que fez as

O carimbo “reservado” sera usado para
caracterizar os documentos cujo assunto
nao deva ser do conhecimento do publico
em geral.

Usardo o carimbo ‘“reservado” o0s
servidores competentes para classificar o
documento como tal.

Esse carimbo serd aposto na margem
direita do envelope.

As UPs também deverdo usar este
carimbo apés a autuacdo de documento
classificado como “reservado”,
observados os procedimentos definidos
nesta norma.

anotacoes.
IFFARROUPILHAWSVS\DAP\PROT RESERVADO
FL:
Rubrica
URGENTE RECEBIDO

O carimbo “urgente” serd usado em

documentos cuja tramitacdo requeira
maior celeridade que a rotineira.
Usardo o carimbo “urgente” o0s

servidores competentes para classificar
o documento como tal.

Esse carimbo sera aposto na capa do
processo, ou sobre o documento assim
classificado.

URGENTE

O carimbo “recebido” serd usado para o
registro da entrega de correspondéncias
por mensageiros nas UPs.

Esse carimbo serd aposto no documento
e no recibo do mensageiro, quando
apresentado.

Instituto Federal Farroupilha
(nome da unidade)

RECEBIDO EM
/ /
AS : H.

Servidor
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DESENTRANHAMENTO

Instituto Federal Farroupilha
Unidade:

Processo N°:

DESENTRANHAMENTO
Em [
presente processo, da(s)
n°(s) ,
motivo de

, faco a retirada,

pecs

P

do
1($)

olf

Servido

DESMEMBRAMENTO

Instituto Federal Farroupilha
Unidade:

Processo N°:
DESMEMBRAMENTO
Pagina(s) a

retirada(s) por motivo
desmembramento.

Servidor

de

DEVOLUCAO DE CORRESPONDENCIA

O carimbo "devolucdo de correspondéncia” serd usado pelas UPs, para comunicar

ao servico dos correios a néo localizacéo do interessado.

Mudou-se

()

()

() Recebimento recusado
( ) Endereco insuficiente
()

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

Destinatario ndo localizado

Devolvido a ECT em / /

Servidor

CARIMBO OU ETIQUETA NUMERADORA-DATADORA

O carimbo ou etiqueta “numeradora-datadora” sera usada para registrar, em ordem

numerico-cronologica, os processos formados pelas UPs.

(SEDE)

INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA

/
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ANEXO II: MODELOS DE TERMOS

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Unidade:

Aos dias do més de de , procedemos a
abertura deste volume n° do processo n° , que se
inicia com a folha n°

Para constar, eu (nome do servidor) ,(cargo do

servidor) subscrevo e assino.

Rubrica e carimbo de servidor
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TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Unidade:

Aos dias do més de de , procedemos ao
encerramento deste volume n° do processo n° ,
contendo folhas, abrindo-se em seguida o volume n°

Rubrica e carimbo de servidor
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TERMO DE DESAPENSACAO DE PROCESSO

Unidade:

Em / / , faco desapensar do processo n°

o(s) processo(s) de n°(s)

que passam a

tramitar em separado.

Rubrica e carimbo do chefe de servidor
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TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Unidade:

Em / / , atendendo ao despacho

do(a) , faco apensar ao presente processo de
n° 0(s) processo(s) n° (s)

Rubrica e carimbo do servidor
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TERMO DE RESSALVA

Unidade:

As peca(s) de n°(s)

do processo n°

apos a juntada por anexacao, corresponde(m) a(s) peca(s) n°(s)

do conjunto processado.

Rubrica e carimbo do servidor
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TERMO DE REATIVACAO DE PROCESSO

Unidade:

O presente Processo foi considerado REATIVADO nesta data, tendo em vista

(expor a

razao).

Local e data

Rubrica e carimbo de autoridade competente
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TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Unidade:
Em / / , atendendo ao despacho
do(a) , faco anexar ao presente processo, de n°

o(s) processo(s) ne(s)

Rubrica e carimbo do servidor
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TERMO DE ALTERACAO DE NUMERACAO

Unidade:
Em / / , procedi a renumeracdo das folhas deste Processo
n° , a partir da folha numero em razao de

Rubrica e carimbo do servidor que efetuou a renumeracao
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ANEXO lIl: MODELOS DE FORMULARIOS

MINISTERIO DA EDUCAGCAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECONOLOGI A FARROUPILHA

(SEDE)

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

N°da Guia :

Documentos (espécie e numero)

N°do protocolo

Data de emissao:

RECEBIMENTO
Data:
Assinatura:

Manual de Protocolo e Acompanhamento Processual

2011
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECONOLOGI A FARROUPILHA
(SEDE)

AUTORIZACAO PARA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS URGENTES

Unidade Solicitante:

Data:
/ /

Documento (espécie e nimero)

NUmero de protocolo

Justificativa:

Autorizo:

(Carimbo e assinatura do titular da Unidade)
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MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECONOLOGI A FARROUPILHA

(SEDE)
SOLICITA(;AO DE ABERTURA DE PROCESSO
Unidade solicitante: Sigla da
unidade:
Interessado (s): UF do
interessado:
Assunto:
Condicdes de acesso:
( ) Semrestricdo ( ) Sigiloso
Informacdes complementares:
Local e data:

Assinatura do solicitante

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO PELA UNIDADE PROTOCOLO

Data da autuagéo:

Assinatura do autuador
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2011
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA

(SEDE)
CONTROLE DE SERVICOS POSTAIS
Unidade: Més: Ano:
N° do cartdo de postagem: Modalidade de envio:
Responsavel: Assinatura:
Data Conteudo N° de rastreamento CEP de Peso (kg) Valor (R$)
destino
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ANEXO III: FLUXOGRAMA
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ANEXO V : CAPA DE PROCESSO

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL FARROUPILHA
(SEDE)

PROCESSO

INFORMACOES COMPLEMENTARES

JUNTADAS

(Endereco e contatos da Sede)

Manual de Protocolo e Acompanhamento Processual
2011
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ANEXO VI: RECIBO DE ENTREGA DE MALOTE
MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA
(SEDE)
RECIBO DE ENTREGA DE MALOTE
N° do MALOTE DESTINO N° LACRE
Data / /
Assinatura
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ANEXO VII: GUIA DE EXPEDICAO DE DOCUMENTOS POR MALO TE

48

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA FARROUPILHA

(SEDE)
GUIA DE EXPEDICAO DE DOCUMENTOS POR MALOTE
N° da Guia: N° do malote: N° do lacre:
Documentos (espécie e numero) N° do protocolo
Data de Emissao: / /
RECEBIMENTO
Data: /
Assinatura:
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