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de Planejamento Educacional

MINISTERIO DA EDUCAGAO
GABINETE DO MINISTRO
PORTARIA N2 1.042, DE 17 DE AGOSTO DE 2012

O MINISTRO DE ESTADO DA EDUCAGCAO, no uso da atribuicdo conferida pelo art.
87, paragrafo Unico, inciso Il da Constituicdo e tendo em vista o disposto na Lei no 9.784, de 29 de
janeiro de 1999, bem como o conteudo da Lei no 8.159, de 08 de janeiro de 1991, resolve:

Art. 12 Fica aprovado o Manual de Gestdo de Documentos, contido no Anexo desta
Portaria, devendo ser observado por todos os 6rgaos do Ministério da Educacao.

Art. 2° Fica recomendada a utilizacado do Manual no @mbito das entidades vinculadas a
este Ministério.

Art. 3° Fica revogada a Portaria MEC n® 401, de 23 de abril de 2009.
Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.
ALOIZIO MERCADANTE OLIVA
(DOU n® 161 segunda-feira-feira 20 de agosto de 2012, Secao 1 pagina 9)

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico o http.//www.in.gov.br/autenticidade.html pelo
cédigo 00012012082000009

ANEXO
MANUAL DE GESTAO DE DOCUMENTOS DO MINISTERIO DA EDUCAGCAO
1. OBJETIVO

Este Manual tem por objetivo uniformizar os procedimentos gerais referentes a gestao
de processos e documentos, com a finalidade de criar bases para a implantacdo de sistemas
informatizados unificados, bem como otimizar as rotinas administrativas e os servigos de protocolo
no ambito do Ministério da Educacao - MEC.

2. CONCEITOS DE PROTOCOLO
Para efeito deste Manual, foram utilizados os seguintes conceitos:

2.1. PROTOCOLO CENTRAL - E a unidade da Subsecretaria de Assuntos
Administrativos do MEC, encarregada dos procedimentos e rotinas de recebimento, autuacao,
expedicao de correspondéncias, documentos e processos, dentre outras atribuicoes.

2.2. PROTOCOLO SETORIAL - E a unidade localizada junto aos setores especificos
do MEC, encarregada de dar suporte aos procedimentos e rotinas de recebimento e tramitacéo de
documentos e processos, dentre outras atribuicoes.

3. CONCEITO DE DOCUMENTO:

3.1. E toda informacéo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, capaz de comprovar fatos, fenbmenos, formas de vida e pensamentos
do homem numa determinada época ou lugar. De acordo com seus diversos elementos, formas e
contetdos, os documentos podem ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza,
conforme descrito a seguir.

a) Caracterizacao quanto ao género:
Documentos textuais: Sdo os documentos manuscritos, datilografados ou impressos;
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Documentos cartograficos: Sdo os documentos em formatos e dimensdes variaveis,
contendo representacdes geograficas arquitetbnicas ou de engenharia. Ex.: mapas, plantas e
perfis;

Documentos iconograficos: Sao documentos em suporte sintético, em papel
emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.: fotografias (diapositivos, ampliacées e negativos
fotograficos), desenhos e gravuras;

Documentos filmograficos: Sdo documentos em peliculas cinematograficas e fitas
magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou nao a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes
variaveis, contendo imagens em movimento. Ex.: filmes e fitas videomagnéticas;

Documentos sonoros: Sao os documentos com dimensdes e rotagdes variaveis,
contendo registros fonograficos. Ex.: discos e fitas audiomagnéticas.

Documentos micrograficos: Sao documentos em suporte filmico, resultante da
microrreprodugao de imagens, mediante utilizagdo de técnicas especificas. Ex.: rolo, microficha,
jaqueta e cartdo-janela;

e

Documentos digitais: S&o os documentos produzidos, tratados e armazenados em
computador. Ex.: CD-ROM, DVD, disco rigido, pen drive.

b) Caracterizagdo quanto a espécie:

Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de
dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.: medida provisoria, decreto, estatuto, regimento,
regulamento, resolugéo, portaria, instrugdo normativa, ordem de servico, decisdo, acordao,
despacho decisorio € lei;

Atos enunciativos: Sao o0s opinativos, que esclarecem o0s assuntos, visando
fundamentar uma solucéo. Ex.: parecer, relatério, voto e despacho interlocutério;

Atos de assentamento: Sdo os configurados por registros, consubstanciando
assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo e auto de infracéo;

Atos comprobatérios: Sdo os que comprovam assentamentos, decisdes, etc. Ex.:
traslado, certiddo, atestado, cépia auténtica ou idéntica;

Atos de ajuste: Sao representados por acordos em que a Administragcdo Publica
Federal,

Estadual ou Municipal é parte. Ex.: tratado, convénio, contrato, termos (transacéo,
ajuste etc.); e

Atos de correspondéncia: Objetivam a execug¢do dos atos normativos, em sentido
amplo. Ex.: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimagao, exposi¢cdo de motivos,
notificacéo, telegrama, fax, alvara e circular.

c) Caracterizagao quanto a natureza:

Em conformidade com a Lei de acesso a informacédo no 12.527, os documentos sao
caracterizados como:

Urgentes: Documentos cuja tramitacdo requer celeridade maior que a rotineira, a
serem classificados pelas Autoridades Administrativas.

Ostensivos: Sao aqueles cuja divulgacdo ndo prejudica os interesses da
Administracéo. Ex.: Notas fiscais, escalas de plantao, etc.

Sigilosos: Sao aqueles de conhecimento restrito e que, por isso, requerem medidas
especiais de salvaguarda para sua divulgacdo e custédia. Os documentos sigilosos ainda se
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subdividem em outras quatro categorias, tendo em vista o grau necessario de sigilo e até onde
eles podem circular, sdo estas:

Ultrassecreto: Sao documentos, nos quais, 0 assunto requer excepcional grau de
segurancga que deve ser apenas do conhecimento de pessoas intimamente ligadas ao seu estudo
Ou manuseio.

Secreto: Sao documentos que exigem alto grau de seguranca, mas podem ser do
conhecimento de pessoas funcionalmente autorizadas para tal, ainda que nao estejam
intimamente ligadas ao seu estudo ou manuseio.

Confidencial: Sdo documentos, que embora ndo requeiram alto grau de seguranca, sé
devem ser do conhecimento de pessoas autorizadas, para nao prejudicar o individuo ou criar
embaracos administrativos.

Reservado: Sao documentos cujo assunto ndo deve ser de conhecimento do publico
em geral.

4. CONCEITO DE CORRESPONDENCIA

4.1. E toda espécie de comunicacéo escrita, que circula entre 6rgdos ou entidades, a
excecao dos processos. Quanto a natureza, a correspondéncia classifica-se em interna e externa,
oficial e particular, recebida e expedida.

4 .1.1. Interna e externa

A correspondéncia interna é mantida entre as unidades do 6rgdo ou entidade. A

correspondéncia externa € mantida entre os 6érgaos ou entidades da Administracdao Publica
Federal.

4.1.2. Oficial e particular

A correspondéncia oficial € a espécie formal de comunicagdo mantida entre os 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica Federal ou destes para outros 6rgdos publicos ou
empresas privadas.

A correspondéncia particular € a espécie informal de comunicagdo utilizada entre
autoridades ou servidores e instituicoes ou pessoas estranhas a Administragdo Publica Federal.

4.1.3. Recebida e expedida

A correspondéncia recebida é aquela de origem interna ou externa recebida pelo
protocolo central ou setorial do érgéao ou entidade.

A correspondéncia expedida € aquela de origem interna ou externa remetida no
ambito da Administracao Publica Federal.

5. PROCEDIMENTOS COM RELACAO A EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS E
CORRESPONDENCIAS.

5.1. Todo documento ou correspondéncia oficial expedido devera conter, para
identificagdo em sistema proprio, a espécie do documento e o érgao emissor, seguido da sigla da
unidade, do nimero de ordem, destinatario, assunto e data da emissao.

O documento ou correspondéncia oficial expedido serd encaminhado por intermédio
do protocolo central do 6rgdo ou entidade, por meio dos servicos da empresa de Correios, ou
utilizando-se de meios préprios para efetuar a entrega.

O documento ou correspondéncia oficial interno sera encaminhado por intermédio dos
protocolos setoriais.

Todo documento ou correspondéncia oficial expedido sera acondicionado em
envelope, contendo, no canto superior esquerdo: 0 nome, cargo, endereco do destinatario, a

SCS o Qd. 7 « Bl. A « Edificio Torre do Patio Brasil « Sala 502 « BRASILIA « DF ¢ CEP 70307-901 3
Tel/Fax: (61)-3963-4555 - E-mail: ilape@ilape.edu.br ¢ www.ilape.edu.br



i Instituto Latino-Americano

de Planejamento Educacional

espécie e numero da correspondéncia, bem como nome e endereco do remetente, a fim de, em
caso de devolucéo, a empresa de Correios o localize, conforme modelo a seguir:

Exemplo:
Remetente Espécie: no. /Ano:
Nome: Destinatario
Cargo ou funcgao: Pronome de tratamento
Unidade: Nome:
Orgéo Cargo ou fungao:
Endereco: Unidade:
CEP: Orgéo :

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 nao ocupe mais o cargo, devera ser aberto, para as providéncias cabiveis.

5.1.2. Correspondéncia particular Nao sera expedida pelas unidades de protocolo
central ou setorial do 6rgao ou entidade.

A correspondéncia de carater particular recebida pelas unidades de protocolo central
ou setorial devera ser encaminhada diretamente ao destinatario.

5.1.3. Correspondéncia Recebida e expedida

A correspondéncia recebida sera entregue no protocolo central de cada 6rgdo ou
entidade da Administragéo Publica Federal, para posterior distribuicao.

O protocolo central recebera a correspondéncia e verificara se o destinatario ou a
unidade pertencem ou ndo ao 6rgao ou entidade; em caso negativo, devolvera a correspondéncia
ao remetente, apondo o carimbo e identificando o motivo da devolugao.

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

5.1.4. Correspondéncia Expedida

O controle da expedicao de correspondéncia cabera ao respectivo protocolo setorial,
responsavel pela numeracao, que devera ser sequencial, numérico-cronoldgica e iniciada a cada
ano. O protocolo central do 6rgdo ou da entidade mantera um controle da expedicdo de
correspondéncia, a fim de informar aos usuarios sua localizagdo em tempo real.

6. RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS,
PROCESSOS E CORRESPONDENCIAS.

6.1. DOCUMENTOS EXTERNOS

6.1.1. O recebimento de todo documento externo, que nao seja expressamente
sigiloso se dara no Protocolo Central do MEC, que, no prazo maximo de vinte e quatro horas,
exceto os recebidos as sextas-feiras, vésperas de feriados ou pontos facultativos, adotara as
seguintes providéncias:

a) Verificar se o destinatario ou a unidade pertencem a estrutura do MEC; em caso
negativo, devolver o documento ao remetente;

b) Conferir assinatura do remetente, representante legal ou procurador, casos em que
devera ser anexado o instrumento de procuragao;

c) Conferir se 0 documento estd acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;
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d) Conferir se o documento contém Comprovante de Recebimento ou Aviso de
Recebimento (AR), o qual devera ser devidamente preenchido e devolvido;

e) Cadastrar e autuar o documento, formando um processo, observando o0s
procedimentos previstos no item 6.1.1 e 6.1.2 a ndo ser que esteja presente uma das situagbes de
excecao a necessidade de atuagéo, conforme item 18.1.

6.1.2. Serao necessariamente autuados pelo Protocolo Central, como processo, 0s
documentos ou correspondéncias que versem sobre:

a) Requerimentos de informacao do Congresso Nacional;

b) Requerimento de subsidios e informacdes a Advocacia-Geral da Unido, Ministério
Publico, Poder Judiciario e Policia Judiciaria.

6.1.3. Nos demais casos, o documento ou correspondéncia serdo submetidos a
autoridade designada pelo dirigente de cada unidade, que decidira pela autuacdo ou nao, a ser
efetivada pelos respectivos protocolos setoriais.

6.2. DOCUMENTOS INTERNOS

6.2.1. O tramite de documentos entre os 6rgaos deste Ministério obedecera a seguinte
rotina:

a) O protocolo setorial do 6rgao procedera a autuacao do documento, nos termos do
item 9.1. deste Manual; transformando-o em processo, salvo se estiver presente uma das
situacdes de excecao a necessidade de autuagao; e

b) Apds autuacao, encaminhara para o érgao destinatario, efetuando registros em
sistema proprio.

6.3. DOCUMENTOS CONTENDO DENUNCIAS ANONIMAS

a) Todas as denuncias anénimas por meio eletrénico ou fisico, no que couber, seréo
tratadas da mesma forma que os documentos mencionados no item 6.1.3.

b) Se a denudncia envolver servidores do MEC sera diretamente encaminhada ao
Subsecretario de Assuntos Administrativos deste Ministério. Caso envolva servidores das
entidades vinculadas sera encaminhada ao Assessor Especial de Controle Interno.

7. DOCUMENTOS ULTRASSECRETO, SECRETO, CONFIDENCIAL E RESERVADO
7.1. O recebimento destes documentos obedecera a seguinte rotina:

a) Os documentos assim identificados pelos carimbos respectivos serdo remetidos
lacrados a autoridade destinatéria ou a quem esta designar;

b) Aberto o documento, a autoridade decidira pela sua autuagdo ou nao; e

c¢) Decidido pela autuagao, sera garantido todos os meios para que o processo tramite
sigilosamente.

7.2. Os carimbos "ultrassecreto", "secreto", "confidencial" e "reservado" serao
utilizados para facilitar a identificagdo dos processos ou documentos cujo teor somente sera
conhecido por servidor autorizado.

7.3. Usarao o carimbo "ultrassecreto", "secreto", "confidencial" e "reservado" os
servidores competentes para classificar o documento como tal.

7.4. Esses carimbos serdao apostos sobre o fechamento do envelope que protege o
documento ou processo, precedido da assinatura do servidor que o classificou.

Exemplo:
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8. CONCEITOS REFERENTES A PROCESSOS.

PROCESSO - E o documento ou conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado e demanda providéncias administrativas, técnicas ou juridicas, por meio de despachos,
notas, pareceres, cotas, instru¢des ou outro(s) documento(s). O(s) documento(s) que demande(m)
a formacéao de processo deve(m) ser registrado(s) e autuado(s) na forma deste Manual.

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, podera
exigir a anexagao de um ou mais processos como complemento a sua deciséo.

AUTUACAO E OU FORMAGAO DE PROCESSO - E o termo que caracteriza a
abertura do processo. Na formagéo do processo deverdo ser observados os documentos cujo
conteudo esteja relacionado a agdes e operagdes contdbeis financeiras, ou requeira analises,
informagdes, despachos e decisdes de diversas unidades organizacionais de uma Instituigao.

_9. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A PROCESSOS, AUTUACAO OU
FORMACAO DE PROCESSOS.

9.1.A autuacao, também chamada formacédo de processo, obedecera a seguinte
rotina:

a) Prender a capa, juntamente com toda a documentacéo, com colchetes, obedecendo
a ordem cronolégica do mais antigo para o mais recente, isto é, os mais antigos serdo os
primeiros do conjunto;

b) Inserir, ap6s a capa do processo, a etiqueta com o respectivo nimero de protocolo;

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

d) Ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;
e) Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

f) Registrar, em sistema préprio, identificando as principais caracteristicas do
documento, a fim de permitir sua recuperacado. Ex.: espécie, numero, data, procedéncia,
interessado, assunto, registrar o nimero do objeto da Empresa de Correios e outras informacdes
julgadas importantes, respeitando as peculiaridades de cada 6rgao ou entidade;

g) Conferir o registro e a numeracéo das folhas;

h) Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade
especifica correspondente do 6rgéo ou entidade, observada a destinag&o proposta pelo remetente
e ainda, as atribuigbes regimentais de cada Orgao, nos termos do Decreto no 7.690, de 02 de
marco de 2012.

i) O envelope encaminhando a correspondéncia, em regra, ndao sera pega do
processo, devendo ser descartado, anotando-se as informagdes necessarias, referentes ao
endereco do remetente.

j) Caso o envelope contenha dado importante, necessario a instru¢cao processual ou
ao controle de prazo para providéncia, podera ser juntado ao processo.

9.1.1. A correspondéncia ndo autuada sera registrada em sistema préprio e
encaminhada a unidade de destino.
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9.1.2. A autuacao de documentos classificados como "SIGILOSO", "CONFIDENCIAL"
ou "RESERVADQ" sera processado por servidor com competéncia para tal, da mesma forma que
os demais documentos, devendo, no entanto, as unidades de protocolo central ou setorial, apos a
autuagao, lacrarem o envelope do processo, apondo o numero do processo, o érgao de destino e
o carimbo correspondente ao grau de sigilo.

9.1.3. As mensagens e documentos resultantes de transmissao via fax ndo poderao se
constituir em pecas de pro9.1.4. A prioridade na autuacdo e movimentagao de processo deve
contemplar documentos caracterizados como urgentes.

9.1.5. Teréo prioridade na tramitagdo, os processos nos quais figurem como parte ou
interessados, as pessoas tratadas no art. 69-A, da Lei no 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
devendo, se assim desejarem, haver a prova de sua condigdo junto a autoridade administrativa
competente, a qual determinara as medidas pertinentes. Ressalte-se que os beneficiados pela Lei
sao: pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, pessoa portadora de deficiéncia
fisica ou mental, pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia maligna,
hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avangados da doencga
de Paget (osteite deformante), contaminagdo por radiagdo, sindrome de imunodeficiéncia
adquirida, ou outra doencga grave, com base em conclusao da medicina especializada, mesmo que
a doenca tenha sido contraida ap6s o inicio do processo.

9.1.6. Havera identificacdo especifica para aqueles processos em que houver
deferimento da prioridade em sua tramitagéo.

9.1.7. O documento oficial externo que fizer referéncia a pessoa que nao mais ocupe
cargo ou fungdo no ambito do MEC sera encaminhado a autoridade ou servidor ocupante do
cargo ou funcdo, podendo o documento ser aberto para as providéncias cabiveis.

9.1.8. O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original; no
entanto, pode ser autuado utilizando-se uma cépia de documento, considerando-se que o servidor
tem fé publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de firmas.

9.1.9. A formagao do processo esta condicionada ao preenchimento do Termo de
Abertura de Processo ou a um despacho do responsavel pela analise dos documentos.

10. PROCEDIMENTOS COM RELACAO A NUMERACAO DE FOLHAS DOS
PROCESSOS.

10.1. As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo préprio para colocagdo do nimero, aposto no canto superior direito
da pagina, recebendo, a primeira folha, o numero 1 (Entenda-se como primeira folha, a pagina
logo apds o termo de abertura de processo).

10.2. A numeracao de folhas dos documentos se dara a partir da autuagdo como
processo.

10.3. O documento ndo encadernado recebera numeragao em sequéncia cronolégica
e individual para cada peca que o constituir.

10.4. A numeragao das pecas do processo € iniciada no protocolo central ou setorial
da unidade correspondente, conforme faixa numérica de autuacao. As pecas subsequentes serao
numeradas pelas unidades que as adicionarem; a capa do processo nao sera numerada.

10.5. Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragao, nao sendo
admitido diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.

10.6. Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, sera
colada em folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragao de pecas, de tal forma que
os cantos superiores direito e esquerdo do documento sejam atingidos pelo referido carimbo.
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10.7. Os processos oriundos de Instituigdes nao pertencentes a Administracdo Publica
Federal s6 terdo suas pegas renumeradas se a respectiva numeragéo nao estiver correta; nao
havendo falhas, prosseguir com a sequéncia numérica existente;

10.8. Qualquer solicitacdo ou informacédo inerente ao processo sera feita por
intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho
emitida pelo sistema informatizado, a ser incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas
guanto necessario e ficando vedada a utilizagdo do verso do documento para despacho.

10.9. Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da corregéo de
numeracao de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um "X" sobre o carimbo,
renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da ocorréncia.

Exemplo:cesso.
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11. PROCEDIMENTOS DIVERSOS COM RELAGCAO A PROCESSOS

11.1. JUNTADA - E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um
processo; sera executada pelo protocolo central ou setorial da unidade correspondente, mediante
despacho da autoridade.

11.2. JUNTADA POR ANEXACAO - E a unido definitiva de um ou mais processo(s) ou
documento(s), a outro processo (considerado principal), desde que pertencentes a um mesmo
interessado, que contenham o mesmo assunto ou mesma numeracao judicial.

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

11.4. A dependéncia sera caracterizada quando for possivel definir um processo como
principal e um ou mais como acessorios.

Exemplos que caracterizam os processos principais e acessorios:

Processo Principal.......... ...Processo Acessorio

Inquérito Administrativo... ... Recurso contra deciséo

Auto de Infragdo........... ....Defesa contra Auto de Infragao
Aquisicdo de Material.. ... Prestacao de Contas

Licenga sem vencimentos..... ... Cancelamento de Licenca

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

11.6. Se, na juntada por anexacdo, o processo acessério contiver "TERMO DE
RETIRADA DE PECA", na renumeragdao do conjunto processado, permanecera vago o lugar
correspondente a peca desentranhada, devendo, no entanto, esta providéncia ser consignada
expressamente no "TERMO DE RESSALVA" a ser lavrado imediatamente apés o "TERMO DE
JUNTADA".

11.7. A metodologia adotada para juntada, passo a passo, por anexacao é:
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a) Colocar em primeiro lugar a capa e o contetudo do processo principal;
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b) Colocar em segundo lugar a capa do processo acessorio apos a capa do processo
principal, mantendo-os em suas capas, formando um Unico conjunto.

¢) Renumerar e rubricar as pegas do processo acessoério, obedecendo a numeracao ja
existente no principal;

d) Emitir o "TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO na altima folha do processo mais
antigo;

e) Anotar, na capa do processo principal, 0 numero do processo acessério que foi
juntado;

f) Registrar, em sistema préprio, a juntada por anexagao.
Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Em / / , atendendo o Despacho
do(a) fago anexar ao presente processo n®
0(s) processo(s) n? (s)

Servidor

11.8. JUNTADA POR APENSAGCAO - 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 nao.

11.9. Observar, na juntada por apensagao, a seguinte metodologia:

a) manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante,
conforme o niumero de péaginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido de
juntada;

b) manter as folhas de cada processo com sua numeragao original;

c) emitir o "TERMO DE JUNTADA POR APENSACAQ" na ultima folha do processo
mais antigo, o qual, no ato da apensacao, ficara em primeiro lugar;

d) anotar, na capa do processo que ficar em primeiro lugar, o nUmero do processo
apensado;

e
e) registrar, em sistema proprio, a juntada por apensacao.
Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em / / , atendendo o despacho do(a)

Sfaco apensar ao presente processo de n®
0(s) processo(s) n®

Servidor

12. DESAPENSACAO
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12.1.2. A desapensagéo, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo
protocolo central ou pelo setorial da unidade correspondente, mediante determinagdo, por
despacho do dirigente ou de ordem dele.

Instituto Latino-Americano
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12.1. Desapensacao - E a separacéo fisica de processos apensados.

12.1.3. A desapensacao ocorrera antes do arquivamento.
12.1.4. A metodologia para a desapensacéo sera:
a) Separar 0s processos;
b) Emitir o "TERMO DE DESAPENSAGCAQ" no processo que solicitou a juntada;
c¢) Tornar sem efeito a anotagéo da capa do processo feita a época da apensacao;
d) Apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;

)

e) Registrar, em sistema, a desapensacao por despacho de seu dirigente ou de ordem
dele.

Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE DESAPENSACAO

Em / / , faco desapensar do processo n® 0(s)
processo(s) de n® (s) que passam a
tramitar em separado.

Servidor

13.1. E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando houver
interesse da Administracéo ou a pedido do interessado.

13.2. A retirada de folhas ou pecas ocorrera onde se encontrar o processo, mediante
despacho prévio da autoridade competente.

13.3. Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, emitir, apds o ultimo despacho,
o "TERMO DE DESENTRANHAMENTO".

13.4. Quando a retirada de folhas ou pecas for a pedido de terceiros, usar o carimbo
de desentranhamento de peca, onde consta o recibo da parte interessada.

13.5. O processo que tiver folha ou pega retirada conservara a numeracgao original de suas folhas
ou pecas, permanecendo vago o numero de folha(s) correspondente(s) ao desentranhamento,
apondo-se o carimbo de desentranhamento.

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

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

PROCESSO NO TERMO DE DESENTRANHAMENTO
Em / / , faco a retirada, do presente processo, da(s)peca(s)
n® por motivo de

Servidor

14. DESMEMBRAMENTO DE PECAS
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14.1. E a separacdo de parte da documentacdo de um ou mais processos para
formagcdo de novo processo; o desmembramento de processo dependerda de autorizagdo e
instrugdes especificas do 6rgao interessado.

14.2. A separacao de parte da documentacdo de um processo, para formar outro,
ocorrera mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se o "TERMO DE DESM E M B
RAMENTO " ,conforme metodologia a seguir:

a) Retirar os documentos que constituirdo outro processo;

b) Apor o "TERMO DE DESMEMBRAMENTO" no local onde foram retirados os
documentos;

e

c) Proceder a autuagcdo dos documentos retirados, conforme este manual,
renumerando suas paginas.

Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

PROCESSO N¢ TERMO DE DESMEMBRAMENTO
Pagina(s) a retirada(s) Por motivo de desmembramento.
Data: / /
Servidor
15. DILIGENCIA

15.1. E uma providéncia pela qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicédo legal, € devolvido ao 6rgao que
assim procedeu, caso haja necessidade, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas, ou ainda,
complementar o determinado contetdo processual. Em suma, € a providéncia realizada pelo
6rgao de origem com vistas a sanar uma falha/omissao de cunho formal ou material.

15.2. Quando o processo envolver pessoas ou instituicdes estranhas a Administragao
Publica Federal, sera devolvido ao protocolo central do érgdo ou entidade de origem, para que
convoque o interessado a fim de, no prazo méaximo de trinta dias, cumprir a diligéncia.

15.3. A convocacao do interessado para cumprir diligéncia nao pertencente a
Administracdo Publica Federal sera feita através de correspondéncia expedida pela area de
Correios do érgao ou entidade que a solicitar.

16. ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME
SUBSEQUENTE

16.1. O encerramento 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; e

d) Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano ou por
omissao da parte interessada.

16.1.2. Os autos nao deverao exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixagdo dos
colchetes

observard a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm.
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16.1.3. Quando a peca processual contiver numero de folhas excedente ao limite
fixado neste Manual, a partir do préximo numero, formar-se-ao outros volumes.

16.1.4. Nao é permitido desmembrar documentos do processo encerrado, e se ocorrer
a inclusao de um documento que exceda as 200 folhas, devera ser aberto um novo volume.

16.1.5. O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a
emissao dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numerag¢ao no volume
subsequente.

Exemplo: No caso de processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um
documento contendo 50, encerrar-se-a o volume com 180 e abrir-se-a novo volume, com o
referido documento de 50 folhas.

16.1.6. A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior € no
novo volume, da seguinte forma: No volume anterior, apods a ultima folha do processo, incluir-se- a
"TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME", devidamente numerado € no novo volume,
proceder conforme abaixo.

Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME
Aos dias do més de de , procedemos ao encerramento deste volume

n® do processo n° contendo folhas, abrindo-se em
seguida o volume n®

Servidor

16.2. ABERTURA DE VOLUME SUBSEQUENTE

16.2.1. No novo volume, logo apés a capa, incluir-se-4 "TERMO DE ABERTURA DE
VOLUME" devidamente numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

16.2.2. A abertura de um novo volume serd executada diretamente pelo protocolo
central, setorial ou pela unidade que detenha o processo, providenciando o preenchimento da
nova capa, certificando a sua abertura e atualizando o sistema de protocolo correspondente. Os
volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscricdo: 10 volume, 20
volume, etc.

16.2.3. Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume,
serdo apensados ao processo com a colocagdo da etiqueta de anexo contendo o numero do
processo e a palavra "anexo".

Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
Aos dias do més de de , Procedemos a abertura deste volume n2___ do

processo n® , que se inicia com a folha n® .
Para constar eu subscrevo e assino.

Servidor
Cargo do Servidor

17. RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

17.1. Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que primeiro
tomar conhecimento do fato comunicara, a sua chefia, o ocorrido.
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17.2. A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuragao
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

17.3. Independentemente das agdes adotadas anteriormente, o servidor responsavel
pela reconstituicdo do processo observara o seguinte procedimento:

a) Apor uma folha inicial informando que aquele processo estd sendo reconstituido,
constando o numero do processo, procedéncia, interessado, assunto e outras informacdes
julgadas necessarias;

b) Fazer representacdo ao chefe da unidade a que estiver subordinado, a quem
compete autorizar a reconstituicao do processo;

c) Reconstituir o processo, resgatando as suas informagdes e obtendo coépias de
documentos que o constituiam;

d) Ordenar a documentacdo que caracterize a busca de localizacdo do processo
dentro de uma capa, juntamente com o documento, pelo qual foi dado conhecimento a chefia, do
desaparecimento ou extravio do processo;

e) Atribuir nova numeragéo ao processo reconstituido; e

f) Registrar, no sistema, a ocorréncia, citando o niumero do processo extraviado e o
atual.

18. EXCECOES A NECESSIDADE DE AUTUACAO.

18.1. Documentos nao suscetiveis de consulta, estudo, prova, pesquisa, bem como
aqueles meramente informativos e que ndo demandem providéncias, serdo tramitados sem
autuagao pelo Protocolo Central ou Setorial. (Exemplos: convites, comunicagdo de posse,
remessa para publicacdo, pedido de copia de processo, desarquivamento de processo, ofertas,
material publicitario, material meramente informativo e outros que, por sua natureza, ndo devam
constituir processo).

18.2. Os documentos tratados no item 18.1 deverdo ser registrados em sistema
proprio, por exemplo: SIDOC, livros de protocolo. Identificando as principais caracteristicas do
mesmo, a fim de permitir sua recuperacao e seu acompanhamento.

18.3. Observada a necessidade de providéncias acerca de documentacao inicialmente
nao autuada, esta sera remetida ao Protocolo Central para a devida autuagéo, nos termos do item
9.1.

19. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS A INSTRUGAO PROCESSUAL.

19.1. Todo processo que requeira analise da Consultoria Juridica sera instruido com
Nota Técnica do 6rgao competente, aprovada pelo dirigente da Unidade.

20. DOS PROCESSOS QUE DEMANDAM TRAMITE ESPECIAL.
20.1. REQUERIMENTOS DE INFORMAGCAO DO CONGRESSO NACIONAL

(Fluxograma de Requerimento de Informagdo) 20.1.1. Os requerimentos de
informacao-Rl, oriundos do Congresso Nacional, necessariamente, deverao ser encaminhados
pelo Protocolo Central a Assessoria Parlamentar do Gabinete do Ministro - ASPAR/GM, que os
destinardo ao 6rgao competente para promover a andlise técnica.

20.1.2. O 6rgao técnico competente elaborara Nota Técnica no prazo maximo de dez
dias, visando atender ao requerimento, salvo necessidade de prazo maior, a ser solicitado a
ASPAR/GM, que avaliard a necessidade de requerer prorrogacdo de prazo ao Congresso
Nacional.

20.1.3. A manifestagdo técnica serd encaminhada a ASPAR/GM no prazo
mencionado, que encaminhara o processo a Consultoria Juridica.
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20.1.4. A Consultoria Juridica emitirda posicionamento juridico no prazo maximo de dez
dias, e encaminhara o Rl a ASPAR/GM para analise pertinente e o seu posterior encaminhamento
ao Congresso Nacional.

_ 21. REQUERIMENTOS DE SUBSIDIOS E INFORMACOES A ADVOCACIA-GERAL
DA UNIAO-AGU, MINISTERIO PUBLICO AO PODER JUDICIARIO E A POLICIA JUDICIARIA.

21.1. Cabera a Consultoria Juridica, por meio de sistema proéprio, controlar os prazos
para que sejam prestadas as informacdes e subsidios a Advocacia-Geral da Unido, ao Ministério
Publico, Poder Judiciario e Policia Judiciaria, no caso das demandas que envolverem o Gabinete
do Ministro de Estado da Educacéo.

21.2. As areas técnicas competentes observardo o prazo estabelecido pela CONJUR
nessas demandas, salvo necessidade de maior prazo, a ser solicitado diretamente a autoridade
requerente, com antecedéncia minima de cinco dias para o final do prazo estipulado.

21.3. Caso deferido o prazo pleiteado, a area técnica informara a CONJUR.
22. DOS PEDIDOS DE NOMEAGOES E EXONERAGCOES

22.1. Os pedidos de nomeacdes e exoneragbes para cargos equivalentes ou
superiores a DAS 3 serdo encaminhados pelos dirigentes maximos de cada 6rgao singular do
MEC e das entidades vinculadas ao Gabinete do Ministro de Estado da Educacéo, contendo os
seguintes dados:

a) Informacéo da necessidade de cessao, ou nao, do servidor;

b) Preenchimento do formulario de pesquisa disponibilizado pela Casa Civil da
Presidéncia da Republica, para as nomeacdes nos referidos cargos.

23. DO DIREITO DE VISTA

23.1. Qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera formular pedido de acesso a
informagéo, nos termos previstos na Lei no 12.527, de 18 de novembro de 2011.

23.2. O pedido sera apresentado em formulario padrdo, disponibilizado em meio
eletrénico e fisico, no sitio na Internet e no Servigo de Informagdes ao Cidadao (SIC) dos 6rgaos e
entidades.

23.3. O pedido de acesso a informagao devera conter o nome do requerente; nimero
de documento de identificagdo valido; especificacdo, de forma clara e precisa, da informacao
requerida; e endereco fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento de comunicacdes ou
da informacéo requerida, sendo vedadas exigéncias relativas aos motivos do mencionado pedido.

23.4. Nao serao atendidos pedidos de acesso a informagdo genéricos,
desproporcionais, desarrazoados, que exijam trabalhos adicionais de analise, interpretagao,
consolidagao de dados e informagodes, servigo de produgéo ou tratamento de dados que nao seja
de competéncia do érgéao ou entidade.

23.5. Quando o fornecimento da informagao implicar em reprodugao de documentos, 0
6rgao ou entidade, observado o prazo de resposta ao pedido, disponibilizara ao requerente Guia
de Recolhimento da Unido - GRU ou documento equivalente, para pagamento dos custos dos
servicos e materiais utilizados. Posteriormente a quitagdo, esta mesma guia devera ser
apresentada ao setor requerido.

24. CARIMBOS

24.1. Os carimbos sugeridos neste Manual poderao ser emitidos por via informatizada,
nos casos dos érgaos e entidades que utilizam sistemas proprios de protocolo, com medidas
definidas pela conveniéncia de cada instituicdo, preservando as recomendag¢des quanto as
informacgdes, conforme os exemplos a seguir:
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24.2. CONFERE COM O ORIGINAL

24.2.1. O carimbo "confere com o original" sera utilizado para autenticar a reprodugao
do documento ou pecas de processo, cujos originais sao imprescindiveis a Administragao.

24.2.2. Esse carimbo tem a identificagcdo do 6rgao ou entidade onde o documento esta
sendo autenticado e os seguintes campos a serem preenchidos:

a) Data da autenticacao; e
b) Assinatura do servidor.
Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

CONFERE COM O ORIGINAL
Data: / /

Servidor

24.3. CONFERIDO

24.3.1. O carimbo "conferido" sera usado nas unidades de protocolo para registrar a
qguantidade de folhas ou pecgas inseridas no processo, quando da autuacgao.

24.3.2. Os campos préprios desse carimbo serdo preenchidos com as seguintes
informacgoes:

a) Quantidade de pecas que constituem o processo; e
b) Rubrica do servidor e sigla do 6rgao autuado.
Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

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

Servidor

24.4. DEVOLUGAO DE CORRESPONDENCIA

24.41. O carimbo "devolucdo de correspondéncia" serd usado pelos 6érgaos e
entidades, para comunicar ao servigo dos correios a ndo localizagédo do interessado.

Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

? DESTINATARIO NAO LOCALIZADO
? EQUIVOCO NA ENTREGA

? MUDOU-SE

? OUTROS

(INDICAR)

DEVOLVIDOAECTEM __ / /

Servidor

24.5. EM BRANCO
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24.5.1. Ao autuar um processo, apor o carimbo "EM BRANCO", em paginas que nao contenham
informacdes, incluido o verso.
Exemplo:

EM BRANCO

24.6. NUMERAGCAO DE FOLHA OU PECA

24.6.1. O carimbo de "numeracgao de folha" sera utilizado para registrar a inclusdo de
uma ou mais folhas no processo.

24.6.2. Cabera ao protocolo central ou setorial do 6rgao ou a unidade que inserir uma
ou mais folhas ao processo, fazer a aposicdo do carimbo de "numeragéo de folha", preenchendo
com os seguintes dados:

a) Namero da folha;
b) Rubrica do servidor que fez as anotagdes; e
¢) O nome do 6rgao ou entidade devera circundar o carimbo.

24.6.3. Os 6rgaos ou unidades poderdo ser representados por abreviaturas, na
palavra inicial, podendo constar, também, a volta do carimbo, a sigla da unidade especifica que
tenha autuado o processo ou inserido pecas.

Exemplo:

24.6.4. Documentos de tamanho pequeno (Ex.: guias de depdsito bancéario, DARF)
serdo colados ao centro da pagina do processo e carimbados de forma que o carimbo atinja seus
cantos superiores direito e esquerdo, observando para nao prejudicar informacdes constantes do
Verso.

Exemplo:

HOEOOCOX RGO
O OO

24.7.1. O carimbo "numerador-datador" podera ser usado para registrar, em ordem
numeéricocronoldgica, os processos formados pelas unidades de protocolo.

24.7.2. Esse carimbo registrara, no processo, 0s seguintes elementos:
a) Nome ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuacao;
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24.7.3. Sera opcional, a cada 6rgao, a utilizagdo do carimbo numerador-datad or.
24.8. RESERVADO

24.8.1. O carimbo "reservado" sera usado para caracterizar os documentos cujo
assunto ndo deva ser de conhecimento do publico em geral.

b) Numero do processo; e
c) Data e hora da autuacgao.

24.8.2. A autoridade competente apéds classificar o processo como tal, encaminhara ao
servigo de protocolo setorial, central ou a unidade que detenha o processo para que seja aposto o
carimbo de "reservado”.

24.8.3. As unidades de protocolo deverdao observar um tramite diferenciado para o
processo classificado como reservado.

24.8.4. Esse carimbo sera aposto sobre o fechamento do envelope que protege o
documento ou processo, precedido da assinatura e identificagao da autoridade o classificou.

Exemplo:

RESERVADO

24.9. SECRETO

24.9.1. O carimbo "secreto" sera utilizado para salvaguardar o documento ou processo
cujo trato requeira alto grau de seguranca e cujo teor deva ser, exclusivamente, do conhecimento
de servidores diretamente ligados ao seu estudo ou manuseio.

24.9.2. A autoridade competente ap6s classificar o processo como tal, encaminhara ao
servigo de protocolo setorial, central ou unidade que o detenha para que seja aposto o carimbo de
"secreto".

24.9.3. Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento
ou processo, precedido da assinatura e identificacao da autoridade que o classificou.

24.9.4. As unidades de protocolo deverdo observar um tramite diferenciado para o
processo classificado como "secreto".

Exemplo:

SECRETO

24.10. TERMO DE RESSALVA

24.10.1. Este termo sera lavrado no protocolo central, setorial ou na unidade que detenha o
processo, quando no momento da anexagao, for constatada a auséncia de peca(s) em um dos
processos anexados.

Exemplo:

Ministério da Educacao
Unidade: Consultoria Juridica

TERMO DE RESSALVA

A(s) peca(s) de n%(s) do processo n® apos a
juntada por anexacgéao, corresponde(m) a(s) peca(s) n® do conjunto
processado.
Servidor
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24.11. URGENTE

24.11.1. O carimbo "urgente" sera usado em processos cuja tramitagdo necessite maior
celeridade que a rotineira.

24.11.2. Usarao o carimbo "urgente" os servidores competentes para classificar o processo como
tal.
24.11.3. Esse carimbo sera aposto na capa do processo assim classificado.

Exemplo:

URGENTE

25. DISPOSICOES FINAIS

25.1. Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discricao com relacao as informacdes neles contidas.

25.2. Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de
higiene no seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer as dobras necessarias com simetria,
utilizar material adequado, como cola apropriada, evitar uso de clips ou grampos, preservar
informagbes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.

25.3. Cada o6rgao ou entidade devera ter uma comissdo credenciada, com
competéncia para receber documentos de carater sigiloso, como ultrassecreto, secretos,
confidenciais e reservados.

25.4. Cabera a cada 6rgao ou entidade definir sua prépria estrutura de protocolo,
determinando quanto a existéncia de protocolo central e/ou setorial.

25.6. As duvidas e casos omissos serao dirimidos junto a Subsecretaria de Assuntos
Administrativos do Ministério da Educacéo, que podera contar com o assessoramento juridico da
CONJUR.

25.7. No caso da Assessoria Internacional do Gabinete do Ministro de Estado da
Educacdo, os documentos que chegarem por meio de correio eletrbnico e demandarem
providéncias deverao ser analisados pela chefe da assessoria ou por quem esta designar, para
decisédo sobre autuag¢ao ou ndao do documento.

25.8. Poderao ser agregados a este Manual, documentos complementares ou novas
normas para atender aos interesses da Administracdo, mediante determinacdo da Chefia de
Gabinete do Ministro de Estado da Educacao.

(DOU n* 161 segunda-feira-feira 20 de agosto de 2012, Segdo 1 paginas 9/14)

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico o http://www.in.gov.br/autenticidade.html pelo
codigo 00012012082000009
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