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publico federal, apensado ao outro referente a solicitagdo
de revisdo de percepgdo, constituird um Unico processo,
caracterizando a apensagdo do processo acessorio ao processo
principal. )

NUMERACAO DE PEGCAS - E a numeracdo atribuida as partes
integrantes do processo.

PAGINA DO PROCESSO - E cada uma das faces de uma folha
de papel do processo. .

PECA DO 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.

PROCEDENCIA - A instituigdo que originou o documento.
PROCESSO - 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, instrugdes para pagamento de despesas; assim, o
documento é protocolado e autuado pelos 6rgdos autorizados a
executar tais procegiimentog.

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

PROCESSO PRINCIPAL - E o processo que, pela natureza
de sua matéria, poderd exigir a anexacdo de um ou mais
processos como complemento a sua decisdo.

PROTOCOLO CENTRAL - E a unidade junto ao érgdo ou
entidade, encarregada dos procedimentos com relagdo as
rotinas de recebimento e expegligéo de documentos.
PROTOCOLO SETORIAL - E a unidade localizada junto
aos setores especificos do IMETROPARA, 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 protocolo central.
REGISTRO - E a reprodugdo dos dados do documento, feita
em sistema préprio, destinado a controlar a movimentagéo
da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS - E uma nota
utilizada para informar sobre a retirada de peca(s) de um
processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
TERMO DE DESAPENSACAO - E uma nota utilizada para
registrar a separagdo fisica de dois ou mais processos
apensados; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
TERMO DE ENCERRAMENTO - E uma nota utilizada para
registrar o encerramento do processo; pode ser por intermédio
de carimbo especifico. )

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA - E uma nota utilizada
para registrar a juntada de folha(s) ou pecga(s) ao processo;
pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA - E uma nota
utilizada para registrar a retirada de folha(s) ou pega(s) do
processo; pode ser por iqtermédio de carimbo especifico.
TERMO DE RESSALVA - E uma nota utilizada para informar que
uma peca foi retirada do processo quando do ato da anexacgao,
isto é, ao proceder a anexagdo foi constatada a auséncia de
uma pega; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
TRAMITACAO - E a movimentagdo do processo de uma unidade
a outra, interna ou externa, através de sistema proprio.
RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS
Ao receber a correspondéncia e proceder a abertura do
envelope, o protocolo devera observar:

a) se estd assinado pelo proprio remetente, por seu
representante legal ou procurador, caso em que devera ser
anexado o instrumento de procuragdo;

b) se estda acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;
c) se contém o comprovante de recebimento, e providenciar a
respectiva devolugao;

d) se a correspondéncia sera autuada ou ndo;

A seguir, tratar o documento conforme os procedimentos
descritos abaixo, destinados a correspondéncia ou processo,
conforme o caso.

Nenhuma correspondéncia poderé permanecer por mais de 24h
(vinte e quatro horas) nos protocolos, salvo aquelas recebidas
as sextas-feiras, véspera de feriados ou pontos facultativos.
PROCEDIMENTOS COM RELACZ\O A CORRESPONDENCIA
a) Toda correspondéncia oficial expedida deverd conter, para
sua identificacdo em sistema préprio, a espécie do documento
e o 6rgdo emissor, seguido da sigla da unidade, do ndimero de
ordem, destinatario, assunto e da data da emiss&o.

A correspondéncia oficial expedida sera encaminhada por
intermédio do protocolo central do érgdo ou entidade, por meio
dos servigos da empresa de correios, ou utilizando-se de meios
préprios para efetuar a entrega.

A correspondéncia oficial interna serd encaminhada por
intermédio do protocolo setorial;

Toda correspondéncia oficial expedida sera acondicionada
em envelope, contendo, no canto superior esquerdo, o nome,
cargo, endereco do destinatdrio, a espécie e numero da
correspondéncia, bem como nome e enderego do remetente, a

fim de, em caso de devolugdo, a empresa de correios o localize.
Exemplo:

Espécie: no  /Ano
Destinatario
Remetente A Sua (Senhoria ou Exceléncia) o
Nome: Senhor
Cargo ou fungdo Nome:
Setor/IMETROPARA Cargo ou fungdo:

Enderego: Unidade:
CEP: Orgdo

Enderego:

CEP

Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo
do destinatario e ndo a pessoa que o ocupa; portanto, quando
um documento oficial for encaminhado para um destinatario
que ndo ocupe mais o cargo, deverd ser aberto, para as
providéncias cabiveis.

b) A correspondéncia particular ndo serd expedida pelas
unidades de protocolo da entidade - A correspondéncia
de carater particular recebida pelo protocolo deverd ser
encaminhada diretamente ao destinatario.

c) Correspondéncia Recebida e expedida - Correspondéncia
Recebida.

A correspoqdéncia recebida serd entregue no protocolo do
IMETROPARA, para posterior distribuigdo.

O protocolo central receberd a correspondéncia e verificard
se o destinatario ou a unidade sdo do IMETROPARA; em caso
negativo, devolvera a correspondéncia ao remetente, apondo o
carimbo, e identificando o motivo da devolugéo.

As unidades de protocolo central remeterdo a correspondéncia
lacrada, ao protocolo setorial da unidade a qual pertenga o
destinatario, controlando por meio de sistema proprio.

d) Correspondéncia Expedida

O controle da expedicdo de correspondéncia caberd ao
respectivo protocolo setorial, responsavel pela numeracdo, que
deverd ser sequencial, numérico-cronoldgica e iniciada a cada
ano.

O protocolo central do 6rgédo ou da entidade manterd um
controle da expedigdo de correspondéncia, a fim de informar
aos usuarios, sua localizagdo, em tempo real.
PROCEDIMENTOS COM RELACI\O A PROCESSOS
AUTUAGAO OU FORMAGAO DE PROCESSO

A autuagdo, também chamada formagdo de processo,
obedecera a seguinte rotina:

a) Prender a capa, juntamente com toda a documentagdo, com
colchetes, obedecendo a ordem cronoldgica do mais antigo para
0 mais recente, isto €, os mais antigos serdo os primeiros do
conjunto;

b) Apor, na capa do processo, a etiqueta ou a manuscrita com
numero de protocolo;

c) Apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com o
mesmo numero de protocolo;

d) Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgéo,
numero da folha e rubrica do servidor que estiver numerando
0 processo);

e) Ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma
sucinta, clara e objetiva;

f) Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo serd
encaminhado;

g) Registrar, em sistema préprio, identificando as principais
caracteristicas do documento, a fim de permitir sua
recuperagao.

Exemplo:

espécie, n°, data, procedéncia, interessado, assunto e
outras informagdes julgadas importantes, respeitando as
peculiaridades de cada érgdo ou entidade;

h) Conferir o registro e a numeragao das folhas;

i) Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado
para a unidade especifica correspondente, do o6rgdo ou
entidade;

j) O envelope encaminhando a correspondéncia ndo serd
peca do processo, devendo ser descartado, anotando-se as
informacgOes necessarias, referentes ao enderego do remetente.
A correspondéncia ndo autuada seguird as regras desta norma
para ser registrada em sistema prdéprio e encaminhada a
unidade de destino.

As mensagens e documentos resultantes de transmissdo via
fax, ndo poderdo se constituir em pegas de processo.

Nao serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer
tramitagdo, tais como convites para festividades, comunicagdo
de posse, remessa para publicagdo, pedido de cdpia de
processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua
natureza, ndo devam constituir processo.

A prioridade na autuagdo e movimentagdo 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
uma copia de documento, considerando-se que o servidor tem
fé publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento
de firmas.

NUMERAGAO DE FOLHAS E DE PECAS

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

O documento ndo encadernado receberd numeragdo em
seqUéncia cronoldgica e individual para cada peca que o
constituir.

A numeragdo das pecas do processo é iniciada no protocolo
central ou setorial da unidade correspondente, conforme
faixa numérica de autuagdo. As pecas subseqiientes serdo
numeradas pelas unidades que as adicionarem; a capa do
processo ndo serd numerada.

Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma
numeragdo, ndo sendo admitido diferenciar pelas letras “A” e
“B”, nem rasurar.

Exemplo:

Nos casos em que a pegca do processo estiver em tamanho
reduzido, serd colada em folha de papel branco, apondo-se
o carimbo da numeragdo de pegas de tal forma que o canto
superior direito do documento seja atingido pelo referido
carimbo.

Os processos oriundos de instituicbes ndo pertencentes
a Administragdo Publica Estadual s6 terdo suas pecgas
renumeradas se a respectiva numeragdo ndo estiver correta;
ndo havendo falhas, prosseguir com a seqiéncia numérica
existente;

Qualquer solicitagdo ou informagdo inerente ao processo
sera feita por intermédio de despacho no proprio documento
ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser incluida
ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto
necessario. Utilizar somente a frente da folha de despacho,
ndo se permitido a inclusdo de novas folhas até seu total
aproveitamento. No caso de insercdo de novos documentos
no processo, inutilizar o espago em branco da ultima folha de
despacho, apondo o carimbo “Em branco”.

Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade
da correcdo de numeragdo 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.

Exemplo: Carimbo circular. Circundado com o nome ou com
a sigla IMETROPARA, tendo no cento do circulo espago para:
fls........ e rubrica.......

JUNTADA

A juntada de processos serd executada pelo protocolo central
ou setorial da unidade correspondente, mediante determinacgao,
por despacho, de seu dirigente.

JUNTADA POR ANEXACAO

A juntada por anexacdo sera feita somente quando houver
dependéncia entre os processos a serem anexados.

A dependéncia serd caracterizada quando for possivel definir
um processo como principal e um ou mais como acessorios.
Exemplos que caracterizam 0s processos principais e
acessorios:

Processo Acessrio
Recurso contra decisdo de Inquérito
Defesa contra Auto de Infragdo

Processo Principal
Inquérito Administrativo
Auto de Infragéo

Aquisicao de Material
Licenga sem vencimentos

Prestacéo de Contas
Cancelamento de Licenca

Na juntada por anexagdo, as pegas do conjunto processado
serdo renumeradas a partir do processo acessorio.

Se, na juntada por anexagdo, o processo acessorio contiver
“TERMO DE RETIRADA DE PECA”, na renumeragdo do conjunto
processado, permanecerd vago o lugar correspondente a pega
desentranhada, devendo, no entanto, esta providéncia ser
consignada expressamente no “TERMO DE RESSALVA” a ser
lavrado imediatamente ap6s o “TERMO DE JUNTADA".

A metodologia adotada para juntada por anexacdo é:

a) Colocar em primeiro lugar a capa e o contetido do processo
principal;

b) Retirar a capa do processo acessorio, sobrepondo-a a capa
do processo principal e manter os processos sobre as duas
capas, formando um Unico conjunto;

c) Renumerar e rubricar as pegas do processo acessorio,
obedecendo a numeragdo ja existente no principal;

d) Lavrar o “TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO’ na Ultima
folha do processo mais antigo;

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



