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público federal, apensado ao outro referente à solicitação 
de revisão de percepção, constituirá um único processo, 
caracterizando a apensação do processo acessório ao processo 
principal.
NUMERAÇÃO DE PEÇAS – É a numeração atribuída às partes 
integrantes do processo.
PÁGINA DO PROCESSO – É cada uma das faces de uma folha 
de papel do processo.
PEÇA DO PROCESSO – É o documento que, sob diversas 
formas, integra o processo. Ex: Folha, folha de talão de cheque, 
passagem aérea, brochura, termo de convênio, contrato, fita de 
vídeo, nota fiscal, entre outros.
PROCEDÊNCIA – A instituição que originou o documento.
PROCESSO – É o documento ou o conjunto de documentos que 
exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos 
expressados por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, 
ainda, instruções para pagamento de despesas; assim, o 
documento é protocolado e autuado pelos órgãos autorizados a 
executar tais procedimentos.
PROCESSO ACESSÓRIO - É o processo que apresenta matéria 
indispensável à instrução do processo principal.
PROCESSO PRINCIPAL – É o processo que, pela natureza 
de sua matéria, poderá exigir a  anexação de um ou mais 
processos como complemento à sua decisão.
PROTOCOLO CENTRAL – É a unidade junto ao órgão ou 
entidade, encarregada dos procedimentos com relação às 
rotinas de recebimento e expedição de documentos.
PROTOCOLO SETORIAL – É a unidade localizada junto 
aos setores específicos do IMETROPARÁ, encarregada de 
dar suporte às atividades de recebimento e expedição de 
documentos no âmbito da área a qual se vincula; tem a 
finalidade de descentralizar as atividades do protocolo central.
REGISTRO - É a reprodução dos dados do documento, feita 
em sistema próprio, destinado a controlar a movimentação 
da correspondência e do processo e fornecer dados de suas 
características fundamentais, aos interessados.
TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PEÇAS – É uma nota 
utilizada para informar sobre a retirada de peça(s) de um 
processo; pode ser por intermédio de carimbo específico.
TERMO DE DESAPENSAÇÃO – É uma nota utilizada para 
registrar a separação física de dois ou mais processos 
apensados; pode ser por intermédio de carimbo específico.
TERMO DE ENCERRAMENTO – É uma nota utilizada para 
registrar o encerramento do processo; pode ser por intermédio 
de carimbo específico.
TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PEÇA – É uma nota utilizada 
para registrar a juntada de folha(s) ou peça(s) ao processo; 
pode ser por intermédio de carimbo específico.
TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PEÇA – É uma nota 
utilizada para registrar a retirada de folha(s) ou peça(s) do 
processo; pode ser por intermédio de carimbo específico.
TERMO DE RESSALVA – É uma nota utilizada para informar que 
uma peça foi retirada do processo quando do ato da anexação, 
isto é, ao proceder a anexação foi constatada a ausência de 
uma peça; pode ser por intermédio de carimbo específico.
TRAMITAÇÃO - É a movimentação do processo de uma unidade 
à outra, interna ou externa, através de sistema próprio.
RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUIÇÃO DE DOCUMENTOS
Ao receber a correspondência e proceder à abertura do 
envelope, o protocolo deverá observar:
a) se está assinado pelo próprio remetente, por seu 
representante legal ou procurador, caso em que deverá ser 
anexado o instrumento de procuração;
b) se está acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;
c) se contém o comprovante de recebimento, e providenciar a 
respectiva devolução;
d) se a correspondência será autuada ou não;
A seguir, tratar o documento conforme os procedimentos 
descritos abaixo, destinados à correspondência ou processo, 
conforme o caso.
Nenhuma correspondência poderá permanecer por mais de 24h 
(vinte e quatro horas) nos protocolos, salvo aquelas recebidas 
às sextas-feiras, véspera de feriados ou pontos facultativos.
PROCEDIMENTOS COM RELAÇÃO À CORRESPONDÊNCIA
a) Toda correspondência oficial expedida deverá conter, para 
sua identificação em sistema próprio, a espécie do documento 
e o órgão emissor, seguido da sigla da unidade, do número de 
ordem, destinatário, assunto e da data da emissão.
A correspondência oficial expedida será encaminhada por 
intermédio do protocolo central do órgão ou entidade, por meio 
dos serviços da empresa de correios, ou utilizando-se de meios 
próprios para efetuar a entrega.
A correspondência oficial interna será encaminhada por 
intermédio do protocolo setorial;
Toda correspondência oficial expedida será acondicionada 
em envelope, contendo, no canto superior esquerdo, o nome, 
cargo, endereço do destinatário, a espécie e número da 
correspondência, bem como nome e endereço do remetente, a 

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

Remetente
Nome:

Cargo ou função
Setor/IMETROPARÁ

Endereço:
CEP:

Espécie:            nº        /Ano
Destinatário

A Sua (Senhoria ou Excelência) o 
Senhor
Nome:

Cargo ou função:
Unidade:

Órgão
Endereço: 

CEP

Ressalta-se que o documento oficial faz referência ao cargo 
do destinatário e não à pessoa que o ocupa; portanto, quando 
um documento oficial for encaminhado para um destinatário 
que não ocupe mais o cargo, deverá ser aberto, para as 
providências cabíveis.
b) A correspondência particular não será expedida pelas 
unidades de protocolo da entidade -  A correspondência 
de caráter particular recebida pelo protocolo deverá ser 
encaminhada diretamente ao destinatário.
c) Correspondência Recebida e expedida - Correspondência 
Recebida.
A correspondência recebida será entregue no protocolo do 
IMETROPARÁ, para posterior distribuição.
O protocolo central receberá a correspondência e verificará 
se o destinatário ou a unidade são do IMETROPARÁ; em caso 
negativo, devolverá a correspondência ao remetente, apondo o 
carimbo, e identificando o motivo da devolução.
As unidades de protocolo central remeterão a correspondência 
lacrada, ao protocolo setorial da unidade à qual pertença o 
destinatário, controlando por meio de sistema próprio.
d) Correspondência Expedida
O controle da expedição de correspondência caberá ao 
respectivo protocolo setorial, responsável pela numeração, que 
deverá ser seqüencial, numérico-cronológica e iniciada a cada 
ano.
O protocolo central do órgão ou da entidade manterá um 
controle da expedição de correspondência, a fim de informar 
aos usuários, sua localização, em tempo real.
PROCEDIMENTOS COM RELAÇÃO A PROCESSOS 
AUTUAÇÃO OU FORMAÇÃO DE PROCESSO
A autuação, também chamada formação de processo, 
obedecerá a seguinte rotina:
a) Prender a capa, juntamente com toda a documentação, com 
colchetes, obedecendo a ordem cronológica do mais antigo para 
o mais recente, isto é, os mais antigos serão os primeiros do 
conjunto;
b) Apor, na capa do processo, a etiqueta ou a manuscrita com 
número de protocolo;
c) Apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com o 
mesmo número de protocolo;
d) Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (órgão, 
número da folha e rubrica do servidor que estiver numerando 
o 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 será 
encaminhado;
g) Registrar, em sistema próprio, identificando as principais 
características do documento, a fim  de permitir sua 
recuperação. 
Exemplo:
espécie, nº, data, procedência, interessado, assunto e 
outras informações julgadas importantes, respeitando as 
peculiaridades de cada órgão ou entidade;
h) Conferir o registro e a numeração das folhas;
i) Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado 
para a unidade específica correspondente, do órgão ou 
entidade;
j) O envelope encaminhando a correspondência não será 
peça do processo, devendo ser descartado, anotando-se as 
informações necessárias, referentes ao endereço do remetente.
A correspondência não autuada seguirá as regras desta norma 
para ser registrada em sistema próprio e encaminhada à 
unidade de destino.
As mensagens e documentos resultantes de transmissão via 
fax, não poderão se constituir em peças de processo.
Não serão autuados os documentos que não devam sofrer 
tramitação, tais como convites para festividades, comunicação 
de posse, remessa para publicação, pedido de cópia de 
processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua 
natureza, não devam constituir processo.
A prioridade na autuação e movimentação 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 cópia de documento, considerando-se que o servidor tem 
fé pública para autenticar documentos e fazer reconhecimento 
de firmas.
NUMERAÇÃO DE FOLHAS E DE PEÇAS
As folhas dos processos serão numeradas em ordem crescente, 
sem rasuras, devendo ser utilizado carimbo próprio para 
colocação do número, aposto no canto superior direito da 
página, recebendo, a primeira folha, o número 1.
O documento não encadernado receberá numeração em 
seqüência cronológica e individual para cada peça que o 
constituir.
A numeração das peças do processo é iniciada no protocolo 
central ou setorial da unidade correspondente, conforme 
faixa numérica de autuação. As peças subseqüentes serão 
numeradas pelas unidades que as adicionarem; a capa do 
processo não será numerada.
Nenhum processo poderá ter duas peças com a mesma 
numeração, não sendo admitido diferenciar pelas letras “A” e 
“B”, nem rasurar.
Exemplo: 
Nos casos em que a peça do processo estiver em tamanho 
reduzido, será colada em folha de papel branco, apondo-se 
o carimbo da numeração de peças de tal forma que o canto 
superior direito do documento seja atingido pelo referido 
carimbo.
Os processos oriundos de instituições não pertencentes 
à Administração Pública Estadual só terão suas peças 
renumeradas se a respectiva numeração não estiver correta; 
não havendo falhas, prosseguir com a seqüência numérica 
existente;
Qualquer solicitação ou informação inerente ao processo 
será feita por intermédio de despacho no  próprio documento 
ou, caso seja possível, em folha de despacho, a ser incluída 
ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto 
necessário. Utilizar somente a frente da folha de despacho, 
não se permitido a inclusão de novas folhas até seu total 
aproveitamento. No caso de inserção de novos documentos 
no processo, inutilizar o espaço em branco da última folha de 
despacho, apondo o carimbo “Em branco”.
Quando, por falha ou omissão, for constatada a necessidade 
da correção de numeração 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 ocorrência.
Exemplo: Carimbo circular. Circundado com o nome ou com 
a sigla IMETROPARÁ, tendo no cento do círculo espaço para: 
fls........ e rubrica.......
JUNTADA
A juntada de processos será executada pelo protocolo central 
ou setorial da unidade correspondente, mediante determinação, 
por despacho, de seu dirigente.
JUNTADA POR ANEXAÇÃO
A juntada por anexação será feita somente quando houver 
dependência entre os processos a serem anexados.
A dependência será caracterizada quando for possível definir 
um processo como principal e um ou mais como acessórios.
Exemplos que caracterizam os processos principais e 
acessórios:

Processo Principal Processo Acessório
Inquérito Administrativo  Recurso contra decisão de Inquérito
Auto de Infração Defesa contra Auto de Infração

Aquisição de Material Prestação de Contas
Licença sem vencimentos  Cancelamento de Licença

Na juntada por anexação, as peças do conjunto processado 
serão renumeradas a partir do processo acessório.
Se, na juntada por anexação, o processo acessório contiver 
“TERMO DE RETIRADA DE PEÇA”, na renumeração do conjunto 
processado, permanecerá vago o lugar correspondente à peça 
desentranhada, devendo, no entanto, esta providência ser 
consignada expressamente no “TERMO DE RESSALVA” a ser 
lavrado imediatamente após o “TERMO DE JUNTADA”.
A metodologia adotada para juntada por anexação é:
a) Colocar em primeiro lugar a capa e o conteúdo do processo 
principal;
b) Retirar a capa do processo acessório, sobrepondo-a à capa 
do processo principal e manter os processos sobre as duas 
capas, formando um único conjunto;
c) Renumerar e rubricar as peças do processo acessório, 
obedecendo a numeração já existente no principal;
d) Lavrar o “TERMO DE JUNTADA POR ANEXAÇÃO’ na última 
folha do processo mais antigo;
e) Anotar, na capa do processo principal, o número do processo 
acessório que foi juntado;


