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PORTARIA NORMATIVA N° 003, DE 10 DE JUNHO DE 2013.

o

Regulamenta dispositivos da Resolugao n
34/2011-CS/IFB e aprova normas ¢
procedimentos de gestio documental no
ambito do Instituto Federal de Brasilia e da
outras providéncias.

O REITOR PRO TEMPORE DO INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA, nomeado pela
Portaria MEC N° 649, de 23 de maio de 2011, publicada no Diario Oficial da Unido em 24 de maio de

2011, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais.

CONSIDERANDO o § 2° art. 216 da Constitui¢do Federal que determina a administracao
federal, na forma da lei, a gestdo da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua
consulta a quantos dela necessitem.

CONSIDERANDO o § 3° inciso II do art. 37 da Constituicdo Federal, que dispde sobre o
acesso a registros administrativos e a informagdes sobre atos de governo.

CONSIDERANDO os artigos 1°, 2° e 3° da Lei 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que define a
competéncia do Poder Publico quanto a gestdo documental, a prote¢do a documentos e arquivos e
conceitua a gestdo de documentos.

CONSIDERANDO a importancia da gestdo documental no ambito do Instituto Federal de
Brasilia em que assegure a administragdo e aos cidaddos o acesso as informagdes e a protecdo de
direitos.

CONSIDERANDO a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, regula o processo administrativo
no ambito da Administragao Publica Federal.

CONSIDERANDO o Decreto n° 1.171, de 22 de junho de 1994, em seus os incisos VII, VIII,
XI, XIV b), XV h), I) e m) tratam da conduta dos servidores publicos nos assuntos relativos ao acesso e
divulgacao de informagdes, bem como sobre a conduta no exercicio das atividades.

CONSIDERANDO a Portaria Normativa MP n°® 05, de 19 de dezembro de 2002, que dispde
sobre os procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos de protocolo, no ambito da Administragao
Publica Federal, para os 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG.

CONSIDERANDO a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 que regula o acesso a

informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 22 do art. 216 da
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Constituigao Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lein® 11.111, de 5 de

maio de 2005, e dispositivos da Lei n- 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e d4 outras providéncias.

CONSIDERANDO a Politica de Seguranca da Informagao e Comunicag¢des (POSIC) no ambito
do IFB, aprovada pela Resolugao CS/IFB n° 034/2011.

CONSIDERANDO a necessidade de reunir, em um unico documento, as referéncias e
orientacdes para a correta consecucdo dos trabalhos referentes a documentacdo administrativa do
Instituto Federal de Brasilia.

CONSIDERANDO que as orientagdes agrupadas permitirdo aos servidores, celeridade na

consulta e com efeito, agilidade e seguranca na consecugdo dos procedimentos administrativos,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, sob a forma de anexos, as normas e procedimentos de gestdo documental que tem por

objetivo a uniformizagdo, sistematizagdo e padronizacdo de conceitos, regras e procedimentos

administrativos no ambito do IFB.

Art. 2° Esta portaria normativa se aplica a todos os setores do IFB, que terao até¢ 45 dias, a contar da

data de assinatura desta portaria, para se adequarem as normas nela estabelecidas.
Art. 3° Publique-se e cumpra-se.
(original assinado)

WILSON CONCIANI

Reitor
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ANEXO 1
Portaria Normativa n° de de Junho 2013.

Capitulo I
DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL NO
AMBITO DO IFB

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os anexos uniformizam, sistematizam e padronizam conceitos, regras e procedimentos

administrativos relativos a gestdo documental no ambito do Instituto Federal de Brasilia-IFB.

Paragrafo unico. Os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por seus 6rgaos em decorréncia
do exercicio de suas atividades, qualquer que seja o suporte da informacdo ou a natureza dos

documentos, compdem os arquivos do IFB.

Capitulo 11
DOS CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 2° Para efeito desta portaria, entende-se por:

L ANALISE DOCUMENTAL: tem por objetivo dar forma adequada e representar
convenientemente a informagdo contida no documento, através de procedimentos de transformacao,
com o propoésito de armazenar e possibilitar a recuperagdo da dita informacao ao futuro interessado, de
modo a que este obtenha o maximo de informacgao (aspecto quantitativo) com o maximo de pertinéncia
(aspecto qualitativo).

II. AUTORIDADE: o servidor ou agente publico dotado de poder de decisao.

III.  APENSACAO: ¢é a unidio provisoria de um ou mais processos a um processo mais antigo,
destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo

interessado ou ndo.
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IV.  ARQUIVO: conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgaos publicos, instituigdes
de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos documentos.

V. ARQUIVO CORRENTE: formado por documentos em curso ou que, mesmo Ssem
movimentacado, constituam objeto de consultas frequentes.

VI.  ARQUIVO INTERMEDIARIO: formado por documentos que, nio sendo de uso corrente nos
orgaos produtores, por razao de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou recolhimento
para a guarda permanente.

VII. ARQUIVO PERMANENTE: formado por documentos de valor histérico, probatorio e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

VIII. ASSUNTO: o tema principal do contetido do documento.

IX. ATIVIDADE-FIM: ¢ a atividade que uma institui¢do leva a efeito para o desempenho de suas
atribuigdes especificas.

X. ATIVIDADE-MEIO: ¢ a atividade que uma instituicdo leva a efeito para o desempenho de
atribuicdes decorrentes das atividades fins. Tem como caracteristica auxiliar e viabilizar a atividade-
fim.

XI.  AUTUACAO/FORMACAO DE PROCESSOS: é o termo que caracteriza a abertura do
processo. Na formacdo do processo deverdo ser observados os documentos cujo contetido esteja
relacionado a agdes e operacdes contabeis financeiras, ou requeira analise, informagdes, despachos e
decisdes de diversas unidades organizacionais de uma institui¢ao.

XII. CADASTRAMENTO: ver Registro.

XIII. CONTRAFE: copia auténtica de citagio ou intimagdo judicial, cumprida por oficial de justica,
e entregue a pessoa citada ou intimada

XIV. COPIA AUTENTICA: trata-se da producio de um novo exemplar (integral ou parcial) de um
original, validada por uma autoridade competente (notarial ou administrativa, investida para tanto).
XV. CORREIO ELETRONICO: mensagem ou documento enviado por meio eletronico. Nos termos
da legislagdo em vigor, para que a mensagem de correio eletronico tenha valor documental e possa ser
aceita como documento original, ¢ necessario existir certificagdo digital que ateste a identidade do
remetente, na forma estabelecida em lei.

XVI. CORRESPONDENCIA: ¢ toda espécie de comunicacio escrita, que circula nos 6rgios ou
entidades, a excecdo dos processos. Classifica-se como interna / externa, oficial / particular, recebida /

expedida.
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XVII. CORRESPONDENCIA OFICIAL: é a espécie formal de comunicagio mantida entre os 6rgaos
ou entidades da Administracdo Publica Federal ou destes para outros 6rgdos publicos ou empresas
privadas.

XVIII. CORRESPONDENCIA PARTICULAR: ¢ a espécie informal de comunicagio mantida entre
autoridades ou servidores e institui¢des ou pessoas estranhas & Administracao Publica Federal.

XIX. CORRESPONDENCIA EXTERNA: é a correspondéncia mantida entre os 6rgaos ou entidades
da Administragcdo Publica Federal.

XX. CORRESPONDENCIA INTERNA: ¢ a correspondéncia mantida entre as unidades do érgdo ou
entidade.

XXI. CORRESPONDENCIA RECEBIDA: ¢ aquela de origem interna ou externa recebida pelo
protocolo central ou setorial do 6rgdo ou entidade.

XXII. CORRESPONDENCIA EXPEDIDA: ¢ aquela que é enviada interna ou externamente no
ambito da Administra¢ao Publica Federal.

XXIII. DESAPENSACAO: ¢ a separagio fisica de processos apensados, quando sua finalidade for
atingida.

XXIV.DESENTRANHAMENTO DE PECAS: ¢ a retirada de pecas de um processo, que podera
ocorrer quando houver interesse da Administracao ou a pedido do interessado.

XXV. DESMEMBRAMENTO: ¢ a separagdo de parte da documentacdo de um ou mais processos
para formagdo de novo processo; depende de autorizacdo e instrugdes especificas do o6rgao
interessado.

XXVI.DESPACHO: decisao proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe ¢ submetido a
apreciacdo; o despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a pretensdo solicitada pelo administrador,
servidor publico ou ndo. Ver Folha de Despacho.

XXVILDILIGENCIA: ¢ o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades
indispensaveis ou de cumprir alguma disposi¢ao legal, ¢ devolvido ao 6rgao que assim procedeu, a fim
de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

XXVIIL. DISTRIBUICAO: ¢ a remessa do processo as unidades que decidirio sobre a matéria
nele tratada.

XXIX.DOCUMENTO: ¢ toda informagdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem

numa determinada época ou lugar.
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XXX. DOCUMENTO ADMINISTRATIVO: ¢ aquele produzido e recebido pelo 6rgao na execugao
das atividades administrativas e de apoio especializado.

XXXI.DOCUMENTO OSTENSIVO: sao os documentos cujo acesso ¢ irrestrito.
XXXII.DOCUMENTO CONFIDENCIAL: sao os documentos cujo teor somente serd conhecido por
servidor autorizado.

XXXIII. DOCUMENTO RESERVADO: sdo os documentos cujo assunto ndo deve ser do
conhecimento do publico em geral.

XXXIV. DOCUMENTO SECRETO: sao os que requerem rigorosas medidas de segurancga e cujo
teor ou caracteristicas devam ser de conhecimento exclusivamente de servidores diretamente ligados
ao seu estudo e manuseio.

XXXV. DOCUMENTO URGENTE: sdo os documentos cuja tramitacdo requer maior
celeridade que a rotineira.

XXXVI. DOSSIE: trata-se de uma unidade documental na qual se retnem informalmente
documentos de natureza diversa com uma finalidade especifica.

XXXVIIL. ENCERRAMENTO: o encerramento do processo ocorre por indeferimento do pleito;
pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela decorrentes; e,
pela expressa desisténcia do interessado. Nos termos da Portaria Normativa SLTI/MP n°® 05/2002, o
encerramento também pode se configurar quando o desenvolvimento do processo for interrompido por
periodo superior a um ano, por omissao da parte interessada.

XXXVIII.  ENTIDADE: a unidade de atuagdo dotada de personalidade juridica.

XXXIX. FAX (Fac-Simile): ¢ uma modalidade de comunicagdo adotada no servigo publico pela
Instrucdo Normativa n° 4 (6 de marco de 1992). Deve ser utilizado para transmissdo de mensagens
urgentes € para o envio antecipado de documentos, de cujo conhecimento hd preméncia, nao
desobrigando o encaminhamento a seu tempo, do documento original. As mensagens ¢ documentos
resultantes de transmissao via fax, ndo poderao se constituir em pegas de processo.

XL. FOLHA DE DESPACHO: ¢ a decisao proferida pela autoridade administrativa no caso
submetido a sua apreciagdo, podendo ser favoravel ou desfavordvel a pretensdo solicitado pelo
administrador, servidor publico ou ndo. Qualquer solicitagdo ou informagao inerente ao processo sera
feita por intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a
ser incluida ao final do processo.

XLI. FOLHA DO PROCESSO: sao as duas faces de uma pagina do processo.
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XLII. GESTAO DE DOCUMENTOS: conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
sua produgdo, tramita¢do, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a
sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

XLIII. GUIA: no sentido juridico pode ser passaporte ou salvo-conduto, documento que permite a uma
pessoa ir a determinado lugar. No sentido comercial, ¢ um documento que acompanha a fatura, ou
entdo aquele que se presta a fazer um recolhimento, transferéncia, remocao, transito, pagamento, guia
de alfandega, guia de despacho e assim por diante.

XLIV. GRU: guia de Recolhimento da Unido.

XLV. IFB: Instituto Federal de Brasilia.

XLVIL. INFORMACAO: em linguagem administrativa, a informacdo tem, as vezes, o sentido de
parecer, em que o funcionario escreve acerca de certo fato ou pedido, prestando os esclarecimentos
necessarios para que a autoridade dé seu despacho ou solugio.

XLVIIL. INTERESSADO: ¢ a pessoa fisica ou juridica a quem se refere o processo ou documento. Sao
legitimados: as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direito ou interesses
individuais, ou no exercicio do direito de interpretagdo; aqueles que, sem terem iniciado o processo,
tém direitos ou interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada; as organizagdes e
associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos; as pessoas ou associagdes
legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses difusos.

XLVIIL. JUNTADA: ¢ a unido de um processo a outro processo, realiza-se por Anexagdo ou
Apensacdo, ou de um documento a outro documento.

XLIX. JUNTADA POR ANEXACAO - é a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde que pertencentes a
um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto.

L. JUNTADA POR APENSACAO - ¢ a unifio proviséria de um ou mais processos a um processo
mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o
mesmo interessado ou ndo. Ex. Um processo de solicitagdo de aposentadoria de servidor publico
federal, apensado ao outro referente a solicitagdo de revisdo de percepgdo, constituira um unico
processo, caracterizando a apensagdo do processo acessorio ao processo principal.

LI.  MEIO ELETRONICO - qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e
arquivos digitais.

LII. NUMERACAO DE PECAS: ¢ a numeragdo atribuida as partes integrantes do processo.
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LIII. ORGAO: a unidade de atuagdo integrante da estrutura da Administragdo direta e da estrutura da
Administracao indireta.

LIV. PAGINA DO PROCESSO: ¢é cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

LV. PARTES: toda pessoa que participa de um processo. Pode ser a parte que provocou o processo
ou a parte que se defende. Pode receber varios nomes: autor e réu, requerente e requerido, impetrante e
impetrado, agravante e agravado, recorrente e recorrido, etc.

LVI. PECAS DE PROCESSO: ¢ o documento que, sob diversas formas, integra o processo.

LVII. PESSOA RECONHECIDAMENTE POBRE: todo aquele cuja situagdo econdmica nao lhe
permita pagar o valor do ressarcimento de que trata o art. 33 deste anexo sem prejuizo do sustento
proprio ou da familia, nos termos declarados no formulério de requisicdo de copia de documentos.
LVIIL. POLITICA DE SEGURANCA DA INFORMACAO E COMUNICACAO-POSIC/IFB: é um
conjunto de principios, objetivos e diretrizes que norteiam a gestdo de seguranga da informagdo de
uma instituicdo. As diretrizes estabelecidas nessa politica determinam as linhas mestras a serem
seguidas pela organizagdo para que seja assegurada a segurancga de suas informagdes. A POSIC/IFB
estabelecida pela Resolugdo n® 34/2012, ¢ um mecanismo preventivo de prote¢do de dados e processos
importantes de uma organizacdo que define o padrao de seguranga a ser seguido tanto pelo corpo
técnico e gerencial como por usudrios internos e externos.

LIX. PROCESSO: ¢ o desenvolvimento de um expediente que, recebendo informagdes, pareceres,
anexos e despachos, segue os canais competentes, ou seja, sua tramitacio. 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, instrucdes para pagamento de despesas; assim, o
documento ¢ protocolado e autuado pelos orgdos autorizados a executar tais procedimentos. O
processo ¢ uma unidade organica, constituido por um ou mais volumes, devendo, portanto, tramitar
juntos.

LX. PROCESSO ACESSORIO: ¢ o processo que apresenta matéria indispensavel & instrugio do
processo principal.

LXI. PROCESSO PRINCIPAL: ¢ o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexacdo de um ou mais processos como complemento a sua decisao.

LXII. PROCEDENCIA: é a pessoa fisica ou juridica que enviou, ou de onde se originou o processo
ou documento.

LXIII. RECONSTITUICAO DE PROCESSOS: ocorre quando houver a ciéncia de desaparecimento

ou extravio de processo.
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LXIV. REGISTRO: ¢ a reproducao dos dados do documento, feita em sistema préprio, destinado a
controlar a movimentagdo da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas caracteristicas
fundamentais, aos interessados.

LXV. RELATORIO: ¢ uma descrigio de fatos passados, analisados com o objetivo de orientar o
servidor interessado ou o superior imediato para determinada a¢do. E um documento oficial no qual
uma autoridade expde a atividade de uma reparticdo, ou presta conta de seus atos a uma autoridade de
nivel superior.

LXVI.RELOGIO DATADOR: ¢ utilizado para registrar, em ordem numérico-cronologica, os
processos formados pelas unidades de protocolo.

LXVIL. SERVICO DE APOIO: unidades organizacionais que tém, entre suas competéncias, o
recebimento, registro, autuacgdo, tramitagdo e expedicao de documentos e processos no ambito do IFB.
LXVIIL. SOLICITANTE: ¢ a pessoa fisica ou juridica que intercede em favor do interessado do
processo ou documento.

LXIX. TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS: ¢ uma nota utilizada para informar sobre
a retirada de peca(s) de um processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

LXX. TERMO DE DESAPENSACAO: ¢ uma nota utilizada para registrar a separagio fisica de dois
ou mais processos apensados; pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.

LXXI. TERMO DE ENCERRAMENTO: ¢ uma nota utilizada para registrar o encerramento do
processo; pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.

LXXII. TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA: ¢ uma nota utilizada para registrar a juntada
de folha(s) ou pega(s) ao processo; pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.

LXXIII. TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA: ¢ uma nota utilizada para registrar a
retirada de folha(s) ou peca(s) ao processo; pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.
LXXIV. TERMO DE RESSALVA: ¢ uma nota utilizada para informar que uma peca que foi
retirada do processo quando do ato da anexagao, isto €, ao proceder a anexacao foi constada a auséncia
de uma peca; pode ser feito por intermédio de carimbo especifico.

LXXV.TRAMITACAO: ¢ a movimentagio do processo de uma unidade a outra, interna ou externa,
através de sistema proprio.

LXXVI. TRIAGEM: consiste na verificagdo prévia de toda documentacao que sera protocolada e

cadastrada.
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LXXVII. UNIDADE PROTOCOLIZADORA: unidade organizacional que tenha, dentre suas
competéncias, independentemente de sua denominagdo e hierarquia, na estrutura do 6érgao que integra,
a responsabilidade pela autuacdo/numeracdo de processos e/ou documentos.

LXXVIII.  UNIDADE ORGANIZACIONAL DO IFB: aquela aprovada em resolucio do IFB.
LXXIX. USUARIO: a pessoa que acessa ¢ alimenta o sistema com informagdes sobre os

documentos ou processos. Ha situagdes em que o usudrio pode também ser o cliente.

Capitulo II1

DA NORMA PARA ELABORACAO DE MEMORANDO, MEMORANDO-
CIRCULAR, DESPACHO E OFiCIO

Art. 3° Visando o aperfeicoamento da gestdo da informagdo institucional, o que possibilita evitar as
incidéncias de possiveis impropriedades na confec¢do/elaboracao, registro, tramitagdes e em especial
quanto a utilizagdo e finalidade das comunicagdes oficiais relacionados no §1° deste artigo, todas as
unidades organizacionais do IFB deverao adotar:

I — a diagramacao padrao basica quando da confeccdo de comunicagdes oficiais, conforme Anexo V;

I — as orientagdes e modelos para formatagdo/confeccdo de Memorando, Memorando-Circular,
Despacho e Oficio, encontram-se nos Anexos V, VI e VIII.

Paragrafo inico. Em Memorando, Memorando-Circular e Despacho ¢ permitido a utilizagdo no rodapé,
da logomarca do IFB seguido dos respectivos dados do remetente, tais como, endereco, telefone, etc.
Art. 4° Para efeito desta portaria, entende-se por:

I - Memorando: E a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgio,
que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma
forma de comunica¢do eminentemente interna. Sua caracteristica principal ¢ a agilidade. A tramitagdo
do memorando em qualquer 6rgao deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos
burocraticos.

II — Memorando-circular: aplica-se aos documentos para vdarios destinatarios, gerando numeracao
especifica, e que obedece a mesma formatacao disponibilizada para confec¢do de memorando.

III — Despacho: ¢ a decisdo proferida pela autoridade administrativa no caso submetido a sua
apreciacao, podendo ser favoravel ou desfavoravel a pretensao solicitada pelo administrador, servidor
publico ou ndo. Qualquer solicitagdo ou informacao inerente ao processo sera feita por intermédio de
despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho a ser incluida ao final do

Processo.
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IV — Oficio: comunicagdo oficial idéntica ao aviso. Tém como finalidade o tratamento de assuntos
oficiais pelos 6rgaos da Administragdo Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares.

Paragrafo unico. As demais comunicacdes oficiais ndo citadas nesta portaria deverdo ser
confeccionadas a partir da adogdo das diretrizes contidas no Manual de Redagdo da Presidéncia da

Republica, 2* edigcdo, 2002, disponivel no portal da Presidéncia da Republica, <www.planalto.gov.br>.

Capitulo IV
DO CORREIO ELETRONICO

Art. 5° Em consonancia com a Portaria n® 03 de 30 de marco de 2012, que normatiza o uso do correio
eletronico institucional em atendimento a Resolu¢ao n°® 34/2011- CS/IFB, o correio eletronico de
dominio do IFB, também denominado “e-mail funcional”, ¢ uma forma flexivel e que ndo possui uma
forma rigida para sua estrutura, entretanto, como meio utilizado pelo IFB para comunicagdo interna e

externa e que pode ter valor documental.
Paragrafo unico. O correio eletronico pode tornar-se pega de processo e/ou documento.

Art. 6° Deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com uma comunicagao oficial.

Art. 7° O campo assunto do formulério de correio eletronico deve ser preenchido de modo a facilitar a
organizagdo documental tanto do destinatario quanto do remetente.

Art. 8° Recomenda-se as unidades organizacionais do IFB, que analisem a conveniéncia ¢ a
oportunidade da utilizacdo do correio eletronico, com vistas a substituir, na medida do possivel, a
versdo impressa em papel.

Art. 9° O uso indevido do correio eletronico pode comprometer a seguranca das informacdes
produzidas ou custodiadas pelo IFB e ainda ser passiveis de apuragao de responsabilidade a quem der
causa, podendo acarretar, isolada ou cumulativamente, e nos termos da legislacdo aplicavel, sanc¢des

administrativas, civis e penais.
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Capitulo V
DO SETOR DE PROTOCOLO E DOCUMENTACAO

Art. 10 Cabe ao setor de Protocolo e Documentagdo no ambito da Reitoria e dos Campi:
I - abertura e encerramento de volume de processos:

a) o modelo do termo de abertura de volume consta no Anexo II;

b) o modelo do termo de encerramento de volume consta no Anexo IV.

IT - juntada por anexacdo de documentos ou processos a processo:

a) o modelo do termo de juntada por anexagdo consta no Anexo XI.

[T - juntada por apensagao de processos a processo:

a) o modelo do termo de juntada por apensagao consta no Anexo X.

IIT - associag@o de processos;

IV - desapensacao de processos:

a) o modelo do termo de desapensagao consta no Anexo XII.

V - envelopamento e etiquetagem de correspondéncia para expedicao; e

VI - cadastramento de documentos e autos processuais;

VII - autuacao de processos:

a) o modelo do termo de solicitagdo de abertura de processo consta no Anexo VII.
VIII - desentranhamento de pegas:

a) O modelo do termo de desentranhamento de pecas consta no Anexo X.

IX - desmembramento de pegas:

a) O modelo do termo de desmembramento de pegas consta no Anexo XIII.

X — lavrar termo de ressalva:

a) O modelo do termo de ressalva consta no Anexo XIII.

Parargrafo tnico. A Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional — PRDI responde pela orientagao
técnica e pela supervisao das atividades do protocolo € documentagao do IFB.

Art. 11 O Reitor devera constituir Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos do IFB com a
finalidade de proceder a avaliagdo, sele¢do e destinagdo final de documentos, elaboracdo do Plano de
Classificagao de Documentos e Tabelas de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos no ambito do

IFB.
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Capitulo VI

DO RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

Art. 12 Ao receber a correspondéncia e proceder a abertura do envelope, os servigos de protocolos
deverdo observar:

I - se estdo dirigidos a autoridade competente;

IT - se estd assinado pelo proprio remetente, por seu representante legal ou procurador, caso em que
devera ser anexado o instrumento de procuragdo. Tratando-se de servidor publico, deve conter o cargo
ou funcao ¢ a lotacao;

IIT - se esta acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso, pois, havendo anexos e apensos, se
eles correspondem ao declarado;

IV - se contém o comprovante de recebimento, e providenciar a respectiva devolugao;

V - se a correspondéncia serd autuada ou nao.

§ 1° Nao serd recebido o documento que desatenta a qualquer dos requisitos enumerados
anteriormente. Aquele que indevidamente o for, serd devolvido ao remetente para saneamento.

§ 2° Todo documento oficial ¢ destinado ao cargo do destinatario e ndo a pessoa que o ocupa. Portanto,
quando um documento oficial for encaminhado a um destinatario que ndo ocupe mais o cargo, devera
ser aberto para as providéncias cabiveis.

§ 3° Os servigos de protocolo deverdo ainda, tratar adequadamente o (s) documento (s) conforme os
procedimentos descritos nos Capitulos VII e VIII desta portaria, que tratam de correspondéncia (s) e
processo (s).

§4° Nenhuma correspondéncia podera permanecer por mais de 24h (vinte e quatro horas) nos

protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, véspera de feriados ou pontos facultativos.

Capitulo VII
DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A CORRESPONDENCIAS

Art. 13 Toda correspondéncia oficial expedida devera conter, para sua identificagdo em sistema
proprio, a espécie do documento e o 6rgao emissor, seguido da sigla da unidade, do nimero de ordem,

destinatario, assunto e da data da emissao.
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Paragrafo tnico. A correspondéncia de carater particular ndo serd expedida pelas unidades de
protocolo central ou setorial do IFB.
Art. 14 As unidades organizacionais do IFB deverdo adotar as orientagcdes contidas no item 4 da

Portaria Normativa MP n° 05 de 19 de dezembro de 2002.

Capitulo VIII
DOS PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A PROCESSOS

Art. 15 Nos termos da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, o processo administrativo pode iniciar-
se de oficio ou a pedido de interessado e que o requerimento inicial do interessado, salvo casos em que
for admitida solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

IT - identificacdo do interessado ou de quem o represente;

IIT - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;

IV - formulacdo do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

§ 1° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a data e o local de sua
realizacdo e a assinatura da autoridade responsavel.

§ 2° E vedada a recusa imotivada de recebimento de documentos, por parte das unidades
organizacionais do IFB, devendo para tanto, orientar o (s) interessado (s) quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

Art. 16 Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteudo e fundamentos
idénticos, poderdo ser formulados em um unico requerimento, salvo preceito legal em contrario.

Art. 17 O responsavel pela autuacao ou formagao de processo devera observar a seguinte rotina:

I - prender a capa, juntamente com toda a documentacdo, com colchetes, obedecendo a ordem
cronologica do mais antigo para o mais recente, isto €, 0os mais antigos serdo os primeiros do conjunto;
II - apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo nimero de protocolo;

IIT - apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com o mesmo nimero de protocolo;

IV - numerar as folhas ou pecas, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, numero da folha e rubrica do
servidor que estiver numerando o processo).

V - ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;

VI - identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;
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VII - registrar no Sistema SIGA-ADM, identificando as principais caracteristicas do documento, a fim
de permitir sua recuperagao;

VIII - conferir o registro e a numeragao das folhas;

IX - encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade especifica
correspondente, do 6rgao, entidade ou unidade organizacional do IFB.

§ 1° O envelope encaminhando a correspondéncia nao serd peca do processo, devendo ser descartado,
anotando-se as informagdes necessarias, referentes ao endereco do remetente.

§ 2° A correspondéncia ndo autuada seguird as regras desta norma para ser registrada em sistema
proprio e encaminhada a unidade de destino.

§ 3° As unidades de protocolo para registrar a quantidade de folhas ou pegas inseridas no processo,

quando da autuacdo, deverdo apor o carimbo “conferido”.

Art. 18 Quanto a numeragdo constante do item IV do artigo anterior, o responsavel pela autuacao do
processo devera ater-se aos seguintes procedimentos:

I- as folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado
carimbo proprio para colocagdo do niimero, aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a
primeira folha, o numero 1. O verso da folha nao serd numerado e sua identificagdo quando for
necessaria terd como referéncia a letra "v", da palavra verso. Exemplo: folha 3v. A capa do processo
nao sera numerada;

II- o documento nao encadernado recebera numeragido em sequéncia cronoldgica e individual para
cada pega que o constituir;

III- a numerag¢do das pecas do processo ¢ iniciada no protocolo central ou setorial da unidade
correspondente, conforme faixa numérica de autuacdo. As pecas subsequentes serdo numeradas pelas
unidades que as adicionarem; a capa do processo ndo sera numerada;

IV- nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragao, nao sendo admitido diferenciar
pelas letras “A” e “B”, nem rasurar;

V- nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, serd colada em folha de papel
branco, apondo-se o carimbo da numeragdo de pecas de tal forma que o canto superior direito do
documento seja atingido pelo referido carimbo;

VI- os processos oriundos de instituicdes ndo pertencentes a Administracdo Publica Federal s6 terdo
suas pecas renumeradas se a respectiva numeragao nao estiver correta; nao havendo falhas, prosseguir

com a sequéncia numérica existente;
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VII- qualquer solicitagdo ou informagao 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;

VIII- podera ser utilizada a frente e o verso da folha de despacho, ndo se permitindo a inclusdo de
novas folhas até o seu total aproveitamento do verso;

IX- no caso de insercdo de novos documentos no processo, inutilizar o espago em branco da ultima
folha de despacho, apondo o carimbo "EM BRANCO";

X- quando, por falha ou omissao, for constatada a necessidade da corre¢do de numeracao 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;

XI - os campos proprios do carimbo “conferido” serdo preenchidos com as seguintes informacgdes:

a) quantidade de pegas que constituem o processo;

¢) assinatura e matricula SIAPE do servidor e sigla do 6érgao autuador.

Art. 19 A autuacdo de documentos classificados como “SECRETO”, “CONFIDENCIAL” ou
“RESERVADQ” nos termos do Decreto n° 3.505, de 13 de junho de 2000 e Decreto n° 7.845, de 14 de
novembro de 2012, sera processada por servidor competente, da mesma forma que os demais
documentos, devendo, no entanto, as unidades organizacionais do IFB que desempenham as fungdes
de protocolo central ou setorial, ap6s a autuacdo, lacrarem o envelope do processo, apondo o nlimero
do processo, o 6rgao de destino e o carimbo correspondente ao grau de sigilo.

§ 1° Os responsaveis pelo trato e manuseio de documentos e materiais sigilosos deverao disponibilizar
o tratamento adequado aos documentos referido no artigo 18, recebendo-os e direcionando-os ao (s)
destinatéario (s) competente nos moldes estabelecidos no Decreto n° 3.505, de 13 de junho de 2000 e
Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012, sob pena de san¢des administrativas, civis e penais.

§ 2° Nao serdo autuados os documentos que nao devam sofrer tramitagdo, tais como convites para
festividades, comunicacdo de posse, remessa para publicacdo, pedido de copia de processo,
desarquivamento de processo € outros que, por sua natureza, ndo devam constituir processo.

§ 3° A prioridade na autuagdo e movimentacdo de processos deve contemplar documentos
caracterizados como urgentes.

§ 4° 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.
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Art. 20 Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um 6rgao consultivo, o parecer deverd ser emitido
no prazo maximo de quinze dias, salvo norma especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

§ 1° Se um parecer obrigatdrio e vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, o processo ndo tera
seguimento até a respectiva apresentacao, responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

§ 2° Se um parecer obrigatorio e ndo vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, o processo
podera ter prosseguimento e ser decidido com sua dispensa, sem prejuizo da responsabilidade de quem

se omitiu no atendimento.

Art. 21 Administracdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos processos administrativos e
sobre solicitagdes ou reclamagdes, em matéria de sua competéncia.

Art. 22 Concluida a instru¢do de processo administrativo, a Administra¢do tem o prazo de até trinta
dias para decidir, salvo prorrogagdo por igual periodo expressamente motivada.

§ 1° Qualquer consulta que seja enviada a Procuradoria deve estar acompanhada da duvida juridica a
ser dirimida, evitando-se consultas verbais e por e-mail.

§ 2° Nos casos fundamentadamente definidos como urgentes, o prazo para manifestacio sera de até 05
(cinco) dias corridos, contados da data de sua distribuigao.

§ 3° As citagdes, notificacdes, intimagdes ou quaisquer outros documentos procedentes do Poder
Judiciario, dirigidas nominalmente a servidores do IFB, serdo encaminhados a Procuradoria Federal
junto ao IFB no prazo maximo de 24 horas.

§ 4° As solicitagdes de informagdes e de documentos formuladas pela Procuradoria Federal junto ao
IFB e pelos procuradores atuantes junto a Procuradoria Regional Federal da 1* Regido deverdo ser
atendidas em até trés dias uteis, a contar de seu recebimento, salvo nos casos em que haja determinagdo
legal ou judicial para o seu cumprimento em menor prazo.

§ 5° Os subsidios requisitados pela Procuradoria Federal acerca de agdes trabalhistas, em que o IFB
seja parte, deverdo ser prestadas pela DRGP, pela PRAD ou pelo Campus interessado, a depender do

Caso.

Capitulo IX
DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA — SIGA-ADM
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Art. 23 O acesso ao sistema SIGA sera permitido por intermédio de servidor devidamente designado,
com identificacdo e senha autorizada para operacdo no sistema, conforme previsto no Manual do

Usuario do Sistema SIGA-ADM.

Paragrafo unico. O usudrio devera entrar em contato com a Diretoria de Tecnologia da Informagao —

DTIC para providenciar seu acesso.
Art. 24 A tramitagdo do processo e protocolado ocorrera:

I - quando o setor remetente enviar, fisicamente, o processo ou o documento deverd usar a opcao de

“saida” no SIGA-Protocolo.

IT - ao receber fisicamente o processo ou protocolado, o setor destinatdrio devera registrar o

recebimento do mesmo por meio do comando “entrada” no SIGA-ADM.

I - a “comprova¢do” da entrada do processo/documento no setor devera ocorrer exclusivamente pelo

SIGA, salvo, casos excepcionais em que precisem utilizar o caderno;

IV - a tramitagao de documento e/ou processo serd precedida do devido despacho por meio dos
comandos de “entrada” e ‘“saida” no sistema SIGA, com a aposicdo da numeracdo das folhas no
documento ou processo pelo setor remetente, bem como com a indicagdo da quantidade de folhas
existentes no documento ou processo, inserida na decisdo do respectivo processo ou documento.

Exemplo: Texto da decisao + N°de folhas constantes no processo. 127.

V - em caso de auséncia do servidor indicado para o recebimento, o documento e/ou processo deverao

ser entregue (s) a chefia imediata, a qual devera dar o recebimento no sistema imediatamente.

Capitulo X
DO REQUERIMENTO ADMINISTRATIVO - DO PEDIDO DE INFORMACAO,
VISTA E/OU COPIA (S) DE DOCUMENTO (S)

Art. 25 Qualquer interessado podera requerer administrativamente junto a qualquer 6rgdo do IFB, o
acesso a informacgdo (des), por qualquer meio legitimo, devendo o pedido conter a identificacdo do
requerente e a especificagdo da peticao.

§ 1° Para o acesso a informagdes de interesse publico, a identificacdo do requerente nao pode conter

exigéncias que inviabilizem a solicitagdo.
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§ 2° O IFB podera viabilizar alternativa de encaminhamento de pedidos de acesso por meio de seus
sitios oficiais na internet.

§ 3° Sdo vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos determinantes da solicitacdo de
informacdes de interesse publico.

§ 4° Informado do extravio da informagdo solicitada, poderd o interessado requerer a autoridade
competente a imediata abertura de sindicancia investigativa para apurar o desaparecimento da
respectiva documentacao.

§ 5° Verificada a hipdtese prevista no § 4° deste artigo, o responsavel pela guarda da informagdo
extraviada deverd, no prazo de 10 (dez) dias, justificar o fato e indicar testemunhas que comprovem

sua alegacao.

Art. 26 O 6rgdo que detém a custddia do requerimento administrativo, responderd, autorizard ou
concedera o acesso imediato a informagao.

§ 1° Nao sendo possivel conceder o acesso imediato, na forma disposta no caput, o 6rgao competente
no prazo nao superior a 20 (vinte) dias:

I - comunicar a data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a reproducdo ou obter a certidao;
IT - indicard as razdes de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do acesso pretendido; ou

IIT - comunicar que ndo possui a informacao, indicara, se for do seu conhecimento, o 6rgao ou a
entidade que a detém, ou, ainda, remeterd o requerimento a esse 6rgao ou entidade, cientificando o
interessado da remessa de seu pedido de informacao.

§ 2° O prazo referido no § 1° do artigo 27, considerando as especificidades e particularidades de cada
caso, podera ser prorrogado pela autoridade competente, mediante justificativa expressa, e
devidamente cientificado o requerente.

§ 3° Sem prejuizo da seguranca e da protecdo das informacdes e do cumprimento da legislacdo
aplicavel, o IFB podera oferecer meios para que o proprio requerente possa pesquisar a informagao de
que necessitar.

§ 4° Quando ndo for autorizado o acesso por se tratar de informacao total ou parcialmente sigilosa, o
IFB informard ao requerente sobre a possibilidade de recurso, prazos e condi¢des para sua
interposicao, devendo, ainda, ser-lhe indicada a autoridade competente para sua apreciacao.

§ 5° A informagao armazenada em formato digital sera fornecida nesse formato, caso haja anuéncia do
requerente.

§ 6° Caso a informacao solicitada esteja disponivel ao publico em formato impresso, eletrénico ou em

qualquer outro meio de acesso universal, serdo informados ao requerente, por escrito, o lugar e a forma
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pela qual se podera consultar, obter ou reproduzir a referida informagdo, procedimento esse que
desonerard o IFB da obrigacdo de seu fornecimento direto, salvo se o requerente declarar ndo dispor de
meios para realizar por si mesmo tais procedimentos.

Art. 27 O servico de busca e fornecimento da informagao ¢ gratuito, salvo nas hipdteses de reprodugao
de documentos pelo IFB, situagdo em que poderéd ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao
ressarcimento do custo dos servigos e dos materiais utilizados.

Paragrafo unico. Os procedimentos a serem adotados no que se refere ao ressarcimento de despesas
de fornecimento de copias reprograficas de documentos no ambito do IFB estio elencados no Capitulo
XI desta portaria.

Art. 28 Quando se tratar de acesso a informagdo contida em documento cuja manipulagdo possa
prejudicar sua integridade, devera ser oferecida a consulta de copia, com certificacdo de que esta
confere com o original.

Paragrafo tnico. Na impossibilidade de obtengao de copias, o interessado podera solicitar que, a suas
expensas € sob supervisdo de servidor publico, a reproducdo seja feita por outro meio que ndo ponha
em risco a conservagdo do documento original.

Art. 29 E direito do requerente obter o inteiro teor de decisdo de negativa de acesso, por certidio ou
copia.

Art. 30 No caso de indeferimento de acesso a informacgdes, poderd o interessado interpor recurso
contra a decisdo no prazo de 10 (dez) dias a contar da sua ciéncia.

Paragrafo tnico. O recurso sera dirigido a autoridade hierarquicamente superior a que exarou a
decisdo impugnada, que deverd se manifestar no prazo de 5 (cinco) dias contados da data do
recebimento.

Art. 31 Os o6rgdos administrativos do IFB deverdo elaborar modelos ou formularios padronizados para
assuntos que importem pretensdes equivalentes.

§ 1° O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida solicitacdo oral, deve ser
formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

IT - identificag@o do interessado ou de quem o represente;

IIT - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;

IV - formulacio do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.
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§ 2° E vedada a Administrag¢do a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo o servidor

orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Capitulo XI

DO RESSARCIMENTO DE DESPESAS DE FORNECIMENTO DE COPIAS
REPOGRAFICAS DE DOCUMENTOS

Art. 32 Os interessados em obter copias de documentos sob a gestdo e guarda das unidades do IFB
estdo sujeitos ao recolhimento prévio de valor pecunidrio a titulo de ressarcimento de despesas
incorridas com o servico reprografico.

Art. 33 Conceder-se-4 dispensa do recolhimento previsto no art. 32 nos casos de:

I - pessoas reconhecidamente pobres;

IT - interesse de presidentes de comissdes de sindicancias e processos administrativos disciplinares,
bem como de o6rgdos ou entidades integrantes da Administragdo Publica Federal, estadual ou
municipal; e

III - copias de documentos até 20 (vinte) unidades.

§ 1° Considera-se reconhecidamente pobre todo aquele cuja situacao econdmica ndo lhe permita pagar
o valor do ressarcimento de que trata o art. 32 sem prejuizo do sustento proprio ou da familia, nos
termos declarados no formulério de requisi¢cao de copia de documentos.

§ 2° Para efeitos da comprovagao de pobreza a que se refere o § 1° deste artigo, o interessado podera,
ainda, fazer prova de sua condicdo através da Declaragdo de Isento do Imposto de Renda de Pessoa
Fisica, cuja copia devera ser anexada a solicitagao.

Art. 34 O interessado, ou seu representante legalmente constituido, devera se encaminhar ao setor de
Protocolo e Documentacdo ou ao setor de Protocolo e Documentacdo dos Campi para verificar a
unidade organizacional na qual se encontram os autos ou documentos de seu interesse ou, se for o caso,
o seu pedido formal de cdpia anteriormente enviado.

Paragrafo unico. Para fins do disposto nesta portaria, considera-se:

a) Unidade organizacional: aquelas aprovadas em Resolugdo do IFB; e

b) Solicitante: o interessado, ou seu representante legalmente constituido.

Art. 35 O solicitante devera se dirigir ao gabinete da unidade organizacional onde se encontram os
autos ou documento(s) para verificar a viabilidade legal de acesso a informagao pleiteada, bem como

determinar o quantitativo de copia.
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Paragrafo unico. Os casos de pedido formal de codpia de processos e/ou documentos deverdo ser
deliberados para enquadramento ao contido nesta portaria, inclusive para que se possa determinar com
precisdo o quantitativo de copias e o nivel de acesso ao (s) processo (s) ou documento(s) requerido(s).
Art. 36 Aprovado o pedido, devera ser entregue ao solicitante 0 FORMULARIO DE SOLICITACAO
DE COPIAS, conforme modelo Anexo IXa, para preenchimento, e, posteriormente, providenciado
pelo dirigente da unidade organizacional ou a servidor a quem ele delegar, o encaminhamento do
referido formulario preenchido ao setor de reprografia.

§ 1° O solicitante apresentard, juntamente com o formulério devidamente preenchido, um por processo
ou documento, a Guia de Recolhimento da Unido - GRU, Cddigo 18855-7, Gestao 26428, UG 158143,
devidamente paga, cujo recolhimento sera feito na importancia de R$ 0,15 (quinze centavos de real)
por copia excedente ao limite indicado no art. 33, inciso III.

§ 2° Para emissdo da Guia de Recolhimento da Unido — GRU, o interessado (a) de posse dos dados
contidas no §1° do art. 36, devera acessar o endereco eletronico da Secretaria do Tesouro Nacional -

STN na rede mundial de computadores-Internet, <www.tesouro.fazenda.gov.br> e seguir as

orientagdes a seguir:

I — clicar no campo (a esquerda) denominado <SIAFI — Sistema Integrado de Administragao
Financeira do Governo Federal>;

II — clicar no campo (a esquerda) denominado <Guia de Recolhimento da Unido>;

[T — preencher os campos <Unidade Gestora>, <Gestao>, e <Cddigo de Recolhimento>, prosseguindo
clicando no campo <Avangar>;

IV — apos clicar no campo “avangar”, deve-se preencher os campos obrigatorios abaixo:

a) <Numero de Referéncia>;

b) <Competéncia>;

¢) <Vencimento>;

d) <CNPJ ou CPF do Contribuinte>;

e) <Nome do Contribuinte / Recolhedor>;

f) <(=) Valor Principal>; e

g) <(=) Valor Total>.

§ 3° Caso seja dispensado do recolhimento, o solicitante informara que se enquadra nas hipdteses
elencadas no art. 33, mediante declaracdo de pobreza, Anexo IXa, ou, anexando a ele copia da
Declaragao de Isento do Imposto de Renda de Pessoa Fisica, ou, ainda, que se trata de solicitacdao de

6rgdo da administrag¢do publica.


http://www.tesouro.fazenda.gov.br/
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§ 4° Tratando-se de solicitante que nao pode ou ndo sabe assinar, o preenchimento do formulario sera
efetuado a rogo por servidor da unidade organizacional onde se encontra o processo ou documento,
sendo firmado ainda por duas testemunhas.

§ 5° Preenchido devidamente o FORMULARIO DE SOLICITACAO DE COPIAS, ¢ comprovado o
recolhimento ou a situacdo de dispensa, os autos ou documentos, capeados pela "Via - Setor de
Reprografia" do Anexo IXa desta portaria serdo encaminhados pela unidade organizacional ao setor de
reprografia.

§ 6° As copias serdo retiradas pelo solicitante em hora e dia previamente especificados na unidade
organizacional onde foi feita a solicitacdo, mediante recibo firmado pelo solicitante ou nos moldes do §
3° deste artigo.

§ 7° O prazo para entrega das coOpias ao solicitante ndo excedera a 10 (dez) dias da data em que foi
encaminhada a solicitacdo ao setor de reprografia.

§ 8° A unidade organizacional, ap6s a entrega das copias, deverd juntar ao processo original o
formulario de solicitagdo, o comprovante de recolhimento e o recibo das copias devidamente assinado
pelo interessado.

Art. 37 A declaragdo falsa sujeitard o declarante as sangdes civis, administrativas e criminais, na forma

da lei.
Capitulo XII
DA AUTENTICACAO DA REPRODUCAO DE DOCUMENTO OU PECAS DE
PROCESSO

Art. 38 A autenticag¢do da reproducao de documento ou pegas de processo no ambito do IFB, sera feita
pelos servidores publicos da Institui¢do com a aposi¢do do carimbo “confere com o original” apds a
devida conferéncia com o respectivo documento original.

Paragrafo unico. O servidor publico tem fé publica para autenticar documentos e fazer
reconhecimento de firmas.

Art. 39 O carimbo devera ter a identificacdo do 6rgdo ou entidade onde o documento estd sendo
autenticado e os seguintes campos a serem preenchidos:

I - data da autenticacao;

II - assinatura do servidor.

Art. 40 Toda e qualquer autenticacdo devera ser identificada com o nome, assinatura e matricula

SIAPE do servidor responsavel pela autenticacao.
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Capitulo XIIT
DA RECONSTITUICAO DE PROCESSO (S) E/OU DOCUMENTO (S)

Art. 41 Havendo desaparecimento ou extravio de processo e/ou documento, o servidor que primeiro
tomar conhecimento do fato comunicara a chefia imediata, o ocorrido.

Art. 42 A autoridade administrativa competente que tiver ciéncia do fato descrito no artigo 41
promovera a apura¢ao imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.
Paragrafo unico: Independentemente das agdes adotadas no artigo 42, o servidor responsavel pela
reconstituicao do processo e/ou documento devera adotar os seguintes procedimentos:

I - ordenar a documentagdo que caracterize a busca de localizagcdo do processo dentro de uma capa,
juntamente com o documento, pelo qual foi dado conhecimento a chefia, do desaparecimento ou
extravio do processo;

II - fazer representagdo ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a quem compete autorizar a
reconstituicao do processo;

IIT - reconstituir o processo, resgatando as suas informagdes e obtendo copias de documentos que o
constituiam;

IV - apor uma folha inicial informando que aquele processo estd sendo reconstituido, constando o
numero do processo, procedéncia, interessado e assunto e outras informagdes julgadas necessarias;

V - atribuir nova numeragao ao processo reconstituido;

VI - registrar no sistema SIGA-Protocolo a ocorréncia, citando o niumero do processo extraviado € o

atual.

Capitulo XIV
DOS FLUXOS DE PROCESSOS NO AMBITO DO IFB

Art. 43 Todas as unidades organizacionais do IFB deverdo seguir rigorosamente as orientagdes
constantes de portarias normativas que disciplinem e normatizem os fluxos de processos no ambito do
Instituto, quando da tramitac¢ao de processo (s) e/ou documento (s).

§ 1° Em todo processo e/ou documento produzido, serd necessaria a juntada de copia de Portaria que

normatiza o respectivo fluxo, preliminarmente a devida tramitagao.
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§ 2° O processo e/ou documento que esteja sendo tramitado em desacordo com as orientagcdes
constantes das portarias normativas respectivas, deverdo ser imediatamente remetido a unidade

responsavel pelo devido saneamento, visando a boa e regular instru¢do processual.

Capitulo XV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 44 Fica a Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional - PRDI autorizada a promover, sempre

que necessario, a propositura de atualizacao da presente norma.

(original assinado)
WILSON CONCIANI
Reitor
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ANEXO II
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos........ dias do més de................... de.......... , procedemos a abertura
deste volume n°.............. do Processo N°.........cccccceeevvvereeeesennnns, qUE
se 1nicia com a folha n°.................cooc. Para constar, eu (nome
do SETVIAOT) e ,(cargo do
Servidor) .....ooooveeiiiiiiieeeee subscrevo e assino.

NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE
SETOR

Orientagdes: Conforme Portaria Normativa MP n° 05 de 19 de dezembro de 2002.

1 - No novo volume, logo apds a capa, incluir-se-a “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME” devidamente numerado,
obedecendo-se a seqiiéncia do volume anterior.

2 - A abertura de um novo volume sera executada diretamente pelo protocolo central ou setorial das unidades
correspondentes, que deverdo providenciar o preenchimento da nova capa, certificando a sua abertura ¢ atualizando o
sistema de protocolo correspondente. Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscrigdo: 1°
volume, 2° volume etc.

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 niimero do processo ¢ a palavra “anexo”.
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ANEXO III
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS

PROCESSO IFB n°:

Em ... [veunnn. /......., fago a retirada do presente processo da(s)
peca(s) n°.(s) , por motivo de

NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE
SETOR

Orientac¢oes: Conforme Portaria Normativa MP n°® 05 de 19 de dezembro de 2002.

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

2 - Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavrar, apdés o ultimo despacho, o “TERMO DE
DESENTRANHAMENTO”.

3 - 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.

4 - O processo que tiver folha ou peca retirada conservara a numeragdo original de suas folhas ou pegas, permanecendo
vago o niumero de folha(s) correspondente(s) ao desentranhamento, apondo-se o carimbo de desentranhamento.

5 - E vedada a retirada da folha ou pega inicial do processo.

6 — Conceito: E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando houver interesse da Administragdo ou a
pedido do interessado.



MinisTERIO DA Epucacio
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

ANEXO IV
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos......... dias do més de ...................... de........, procedemos ao

encerramento  deste  volume  n°......... do  processo
10 RO P RRUUOPRRRRRRPPN , contendo......... folhas, abrindo-
se em seguida o volume n°.............

NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE
SETOR

Orientac¢oes: Conforme Portaria Normativa MP n°® 05 de 19 de dezembro de 2002.

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;

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

2 - Os autos ndo deverao exceder a 200 folhas em cada volume, ¢ a fixacdo dos colchetes observara a distdncia, na margem
esquerda, de cerca de 2cm.

3 - Quando a pega processual contiver nimero de folhas excedente ao limite fixado nesta norma, a partir do préximo
numero, formar-se-do outros volumes.

4 - Nao ¢ permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusio de um documento que exceda as 200 folhas, esse
documento abrira um novo volume. Ex: 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.

5 - O encerramento ¢ a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a lavratura dos respectivos termos em folhas
suplementares, prosseguindo a numeragdo, sem solugdo de continuidade, no volume subsequente.

6 - A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior e no novo volume, da seguinte forma:

7 - No volume anterior, apds a ultima folha do processo, incluir-se-a “TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME”,
devidamente numerado e no novo volume, proceder conforme abaixo.

8 — Conceito: E uma nota utilizada para registrar o encerramento do processo; pode ser por intermédio de carimbo
especifico
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ANEXO V
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

DIAGRAMACAO PADRAO BASICA PARA DOCUMENTOS OFICIAIS DO IFB*

a) Tamanho do papel A4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

b) Fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em geral, 11 nas citagdes, e 10 nas notas de
rodapé;

c) Simbolos ndo existentes na Fonte Times New Roman poder-se-4 utilizar as Fontes Symbol e
Wingdings;

d) E obrigatorio constar paginagio a partir da segunda folha no rodapé, no centro da pagina;

e) A numeragao dos paragrafos deve ser realizada com excecdo do primeiro e do fecho;

f) O espagamento entre as linhas deve ser simples, de 06 podendo usar at¢ 12 pontos apds cada
paragrafo, de acordo com a diagramacdo do documento para evitar que a assinatura do emissor fique
1solada em uma tinica folha;

g) A margem lateral esquerda deve possuir no minimo 3,0 cm de largura;

h) A margem lateral direita deve possuir 1,5 cm de largura;

1) As margens superior e inferior devem possuir 2,0 cm;

7) O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,0 cm de distancia da margem esquerda;

k) Nao deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras maiusculas, sombreado, sombra,
relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacao que afete a sobriedade do documento;

1) A impressdao dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco, a impressao colorida deve ser
usada apenas para graficos e ilustragdes; e

m) Para elaboragdo de Memorando e Memorando Circular ndo se deve utilizar no cabegalho, a

logomarca do IFB ou as Armas Nacionais (brasdo).

* Sem embargo da possivel adocdo das orientagdes contidas no Manual de Redagao da Presidéncia da Repuiblica, 2* edigao,
2002, disponivel no portal da Presidéncia da Republica, <www.planalto.gov.br>
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ANEXO VI
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

ORIENTACOES GERAIS QUANTO A ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS OFICIAIS DO
IFB: DESPACHO EM FOLHA DE CONTINUACAO

a) Fonte: deve ser utilizada fonte do tipo 7Times New Roman de corpo 12, no texto em geral, 11 nas
citagdes, e 10 nas notras de rodapé, para simbolos nao existentes na fonte 7imes New Roman poder-se-
a utilizar as fontes Symbol e Wingdings,

b) Despacho referente: identificacio do documento a que o despacho se refere. Posicionam-se na
margem esquerda e a 5,5 cm da borda superior do papel. Exemplo: Despacho referente ao Memorando
n° 171/PRDI-IFB;

c¢) Registro SIGA-ADM: citar o nimero de registro do SIGA do documento principal. Posiciona-se a
2 (dois) espacos do despacho referente. Exemplo: Registro SIGA-ADM n® XXXXXXXX/2011-XX;

d) Texto: desenvolvimento do teor do despacho. O primeiro paragrafo inicia-se a 2 (dois) espagos do
Destinatario do Despacho ¢ o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2 cm de distancia da margem
esquerda; o campo destinado a margem lateral esquerda terd no minimo 3 cm de largura e o campo
destinado a margem lateral direita tera 1,5 cm;

e) Data: devera ser centralizada, a 2 (dois) espagos do texto;

g) Identificacado do Signatario: o nome e o cargo da autoridade que expede o despacho deve ser
digitado abaixo do local da assinatura, 2 (dois) espacos ap6s a data e centralizados;

h) ¢ permitido a utilizagdo no rodapé, da logomarca do IFB seguido dos respectivos dados do

remetente, tais como: endereco, telefone, etc.
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ANEXO VII
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO

I-INTERESSADO:

1.1-UNIDADE ORGANIZACIONAL (SIGLA):

SOLICITACAO:

1.2-ORGAO (SIGLA): 1.3- DATA DA 1.4- SOLICITACAO NUMERO:

2- SOLICITA-SE ABERTURA DE PROCESSO COM AS SEGUINTES INFORMACOES

2.1- Ementa

2.2- Interessado:

2.3- Interessado:

3. ASSUNTO:

3.1- NATUREZA: 3.3-CODIGO:

4-Assinatura/carimbo

Assinatura/Carimbo/Siape/Setor

INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO:

1— Escrever o nome ¢ a sigla da Unidade solicitante

1.1. Escrever o nome ¢ a sigla do 6rgdo a que pertence a Unidade

1.3. Mencionar a data da solicitag@o

1.4. Numero da Solicitagdo (sera numerada pelo solicitante obedecendo sequéncia numérica renovada anualmente)

2.1. Ementa (até o limite de 302 caracteres, incluindo- se espagos, pontos, virgulas e barras).

2.2 e2.3. Escrever nome da pessoa fisica e/ou juridica a quem interessar o processo em questao ou que esteja nele mencionado.
3. Assunto: resumo/palavras chaves

4. Apor carimbo e assinatura do solicitante.
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ANEXO VIII
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

ORIENTACOES GERAIS QUANTO A ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS OFICIAIS DO
IFB: MEMORANDO E MEMORANDO-CIRCULAR E OFiCIO

a) Tipo e Numero do Documento (seguido da sigla da unidade que o expede): posicionam-se na
margem esquerda e a 5,5cm da borda superior do papel. Exemplo: Memorando n° 171/DRGP/PRDI-
IFB;
b) Data: devera ser alinhada a direita, na mesma linha do tipo € nimero do documento;
¢) Destinatario do memorando: deverd constar abaixo do tipo e numero do documento,
posicionando-se a 4 (quatro) espacos. O destinatario ¢ mencionado pelo cargo que ocupa. Exemplo: Ao
(A) Sr. (a) Diretor (a) de Gestdo de Pessoas;
d) Assunto: resumo do teor da comunicacdo, localiza-se a um espago do destinatario alinhada a
esquerda;
e) Texto: desenvolvimento do teor da comunicagdo. Os paragrafos devem ser numerados, na margem
esquerda do corpo do texto, excetuados o primeiro e o fecho;
f) Fecho: deve ser usado o termo “Atenciosamente”, localizado a 2 (dois) espagos apds o final do
texto;
g) Identificaciio do Signatario: o nome e o cargo da autoridade que expede o memorando devem ser
digitados abaixo do local da assinatura, 2 (dois) espagos apos o fecho e centralizados;
h) Memorando-Circular: deve seguir o mesmo padrao do memorando, inserindo apenas a palavra
“Circular” no titulo de documento.
O Padrao Oficio*

Ha trés tipos de expedientes que se diferenciam antes pela finalidade do que pela forma:
o oficio, o aviso ¢ o memorando. Com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma diagramacao
Unica, que siga o que chamamos de padrao oficio. As peculiaridades de cada um serdo tratadas adiante;

por ora busquemos as suas semelhangas.

Partes do documento no Padrao Oficio

O aviso, o oficio e 0 memorando devem conter as seguintes partes:
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ANEXO VIII (continuagio)
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

a)  tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgao que o expede:

Exemplos: Mem. 123/2002-MF ou Aviso 123/2002-SG Of. 123/2002-MME

b) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita:

Exemplo: Brasilia, 15 de margo de 1991.

¢) assunto: resumo do teor do documento
Exemplos: Assunto: Produtividade do 6rgdo em 2002.

Assunto: Necessidade de aquisicdo de novos computadores.

d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem ¢ dirigida a comunicagdo. No caso do oficio
deve ser incluido também o endereco.
€) texto: nos casos em que ndo for de mero encaminhamento de documentos, o expediente deve
conter a seguinte estrutura:
*  introducdo, que se confunde com o paragrafo de abertura, na qual ¢ apresentado o assunto que
motiva a comunicac¢do. Evite o uso das formas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-
me informar que”, empregue a forma direta;
. desenvolvimento, no qual o assunto ¢ detalhado; se o texto contiver mais de uma idéia sobre o
assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposi¢ao;
*  conclusdo, em que ¢ reafirmada ou simplesmente reapresentada a posi¢cdo recomendada sobre o
assunto. Os pardgrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos em que estes estejam

organizados em itens ou titulos e subtitulos.

Ja quando se tratar de mero encaminhamento de documentos a estrutura € a seguinte:
* introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que solicitou o encaminhamento. Se a
remessa do documento nao tiver sido solicitada, deve iniciar com a informagdo do motivo da
comunicagdo, que ¢ encaminhar, indicando a seguir os dados completos do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou signatario, e assunto de que trata), e a razdo pela qual estd sendo

encaminhado, segundo a seguinte férmula:
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“Em resposta ao Aviso n° 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho, anexa, copia do Oficio n° 34, de
3 de abril de 1990, do Departamento Geral de Administragdo, que trata da requisicdo do servidor

Fulano
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ANEXO VIII (continuagio)
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

de Tal.”

ou

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do telegrama no 12, de 1o de fevereiro de

1991, do Presidente da Confederagdo Nacional de Agricultura, a respeito de projeto de modernizacao

de técnicas agricolas na regido Nordeste.”
*  desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer algum comentario a respeito do
documento que encaminha, poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento; em caso contrario,
nao hé paragrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero encaminhamento.
*  fecho: o fecho das comunicagdes oficiais possui, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto,
a de saudar o destinatario. Os modelos para fecho que vinham sendo utilizados foram regulados pela
Portaria no 1 do Ministério da Justica, de 1937, que estabelecia quinze padrdoes. Com o fito de
simplifica-los e uniformiza-los, este Manual estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes
para todas as modalidades de comunicagao oficial:

1. para autoridades superiores, inclusive o Presidente da Republica:
Respeitosamente,

2. para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior:
Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa formula as comunicacdes dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a
rito e tradigao proprios, devidamente disciplinados no Manual de Redacao do Ministério das Relagdes
Exteriores.

* assinatura do autor da comunicagao; €

* identificagdo do signatario:
Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem trazer o nome e o cargo da autoridade que as expede, abaixo do local de sua assinatura.

A forma da identificagdo deve ser a seguinte:

(espaco para assinatura)
NOME
Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica
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(espago para assinatura)
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ANEXO VIII (continuagio)
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

NOME
Ministro de Estado da Justica

Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar a assinatura em pagina isolada do expediente.
Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

Forma de diagramacio

Os documentos do Padrao Oficio5 devem obedecer a seguinte forma de apresentacao:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em geral, 11 nas citagdes, €
10 nas notas de rodapé;

b) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman poder-se-a utilizar as fontes Symbol e
Wingdings;

c) € obrigatdrio constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina;

d) os oficios, memorandos e anexos destes poderdo ser impressos em ambas as faces do papel. Neste
caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares (“margem
espelho™);

e) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distdncia da margem esquerda;

f) o campo destinado & margem lateral esquerda terd, no minimo, 3,0 cm de largura;



MINISTERIO DA EDUCAcAo
Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Exemplo de Memorando

Mem. 118027
Em 12 de abrl de 1991

Ao 5r. Chefe do Deparfamente de A dministragde

Azsunto: Admimisiracie. Instalacio de microcomputadares

1. '\nsmanhmGﬂﬂdemfmmauza;m:ohmoa‘ummﬂeubnnn
verificar a possibilidade de gue sejam insfalados e: microcomputaderes meste
Ciepartamenio.

. Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal
56ria que o equipaments fosss dotado de disco migido & de monitor padrae EGA. Cuante a

"  Programas, haveria pecessidade de dods dpos: um processador de tewios, e outro geranciader

Jam

de banco de dados.
i ) ireinamenis de pessoal para operacdo dos micros poderia ficar a carge

da Segdo de Treinaments do Departamento de Modermizagdo, cuja chefia j3 manifeston o2

acordn A respsiin.

4. Dmmmpﬂﬁmqmnmfﬂmﬂ:ﬂ;mdusnba]]m:deﬂe
Departamento ensejara racional distribuicdo de farefas enfrs o5 servidores e, sobretado, uma
melhoria na qualidade dos servigos presmdes.

Atemciosamente,

[oome do signatario]
[cargo do signatario]

p

{207 x 210z
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* Conforme Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, 2* edi¢do, 2002, disponivel no portal da Presidéncia da

Republica, <www.planalto.gov.br>.

Exemplo de Oficio

[Miniseario]
[SecrwtariaTepartamento’ Seter Entidade]
5o [Endamego para comespondéancial.
[Enderogo - n:-:l:l:h.'n'u.a;!.-c-] )
[Talafoms « Enderego de Comedo Elemdadco]

v
Orfvcin g 5240190 175G-PE.
Brasilia, 27 de maio de 1991

A Sua Exceléncia o Senhor
Diepuotado [Nome]

Camara dos Deputados
70.150-000 — Brasilia — DF
Azsunto: Demarcacio de terras imdigenas

Senbor Deputada,

[

25ecm
M Em complemento s observagdes ransmitidas pelo teleprama pe 154, de 24
de abril ulfinw, informe Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em sua carta p*
G708, dirigida ao Senbor Presidente da Fepublica, estdo amparadas pelo procedirmento
,‘Ei.. administrative de demarcacdo de temas indigenas instimido pelo Decreto n* 22, de 4 de
fevareiry de 19891 (copia an=xa).

2 Em sua commmicag®o, Vossa Exceléncia ressalva a necessidade de que - ma
u:‘IF_E.m:_;an g8 demarcac_:an das temas indigenas — fossem lewadas em consideracdo as

caracteristicas secio-econdmicas l'E-EIIEI.!.IS

3. Mos termos do Decreto ot 12, a demarcagdo de terras indigenas devera ser
precedida de estudes e levantamentos tecnicos que atendam ae disposto no art. 231, § 15 da
Constitgg@o Federal. Os estodos deverde inclair o5 aspectos eino-historicos, ‘ilIlﬂl-l]g]ﬂ]E

n:nrh:-Er-iﬁ.-:-:-:» e fandiarios. O exame deste ultimo aspecto devera ser feito conjuntamente ::um*
o orgao federal ou estadual competente =l
4 0= orgdos publicos federais, estaduais & municipais deverdo encaminhar as

informagdes gue julparem pertinentes sobre a area em estodo. E ipmlmenis assepurada a
manifesta;do de entidades representativas da sociedade civil

3. Oz estudos técmicos elvborades pelo orgae federal dE protecdo ao mdio
SErA0 p'u.blll:ad{rs jumtamente com as informacdes recebidas dos orgdos publicos e das
entidades civis acima mencionadas.

(297 x 21(pm)
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3

Lh

EmI
&, Como Vossa Excelencia pode verfficar, ¢ procedimento estabelecido
assepura que a deciz30 a ser baixada pelo Ministre de Estadoe da Tustica sobre os limites e a
demarcacao de terras indigeras seja informada de todos os elementos necessarios, inchusive
dagueles assinalados em sua carta, com a necessaria transparancia e agilidade.

Atenciozaments,

[Nome]
[carga]
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* Conforme Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica, 2* edicdo, 2002, disponivel no portal da Presidéncia da Republica,

<www.planalto.gov.br>.
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ANEXO IX

Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VISTA E/OU COPIA

1 - Deve ser preenchido 1 (um) formulério para cada processo/documento.
2 - Vista de processo/documento deve ser acompanhada por servidor.

1 - IDENTIFICACAO DO PROCESSO OU DOCUMENTO

PROCESSO/DOCUMENTO n°:

Tipo de solicitacio

Extensio da copia

[] Vista do documento/processo
[ Copia em papel (impresso)
[ Cépia em CD-R/DVD-R

[ Cépia Integral
[ Cépia Parcial
Fls.

Informacoes complementares

SERVIDOR RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO:

ASSINATURA DO INTERESSADO (A) OU REPRESENTANTE LEGAL

Tipo de copia: Quantidade: Orcamento:
[] Monocromatica Monocromatica: Monocromatica: R$ ,
[ Colorida Colorida Colorida RS,
2 - IDENTIFICACAO DO SOLICITANTE
INTERESSADO (A):
CPF n®:
REPRESENTANTE LEGAL.:
CPF n®:
de de

SIAPE n°

ASSINATURA DO SERVIDOR RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO
TESTEMUNHAS: TESTEMUNHAS:
1- 2 -

Assinatura Assinatura

Nome: Nome:
CPF n*: CPF n*:
STAPE n°: SIAPE n°:
PROCESSO n°:
INTERESSADO (A):

AUTORIZACAO (Setor resposnavel pela informagao/documento)
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Autorizadoem: / /

Assinatura e Carimbo

ANEXO IXa
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VISTA E/OU COPIA

DECLARACAO DE POBREZA

Fu,
CPF n° , RG n° , DECLARO, para
os fins especificados na Portaria Normativa n° , de de 2013, do Instituto Federal de

Brasilia, que minha situagdo econdmica ndo me permite pagar o valor do ressarcimento de que trata o

art. 32 da citada portaria, sem prejuizo do sustento proprio ou da familia.

Declaro, também, que as informagdes prestadas sdo verdadeiras e que estou ciente de que minha falsa

declaragao sujeitar-me-a as sangoes civis, administrativas e criminais na forma da lei.

, de de
ASSINATURA DO INTERESSADO (A) OU REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO IXb
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE VISTA E/OU COPIA

VIA — SETOR DE REPROGRAFIA

PROCESSO n®:

PAGINAS A SEREM COPIADAS:
N° TOTAL DE COPIAS:
INTERESSADO (A):

AUTORIZACAO

Autorizo a reproducgdo dos trechos do processo ou documentos especificados neste formulario,

conforme informagGes constantes no cabegalho desta pagina, para sua posterior entrega ao solicitante.

, de de
ASSINATURA E CARIMBO DO DIRIGENTE DO IFB
DATA PROVAVEL DE ENTREGA: / /

RECIBO

Recebi as copias solicitadas neste formulario, conforme informacdes constantes no cabegalho

desta pagina.

, de de
ASSINATURA DO INTERESSADO (A) OU REPRESENTANTE LEGAL

PROCESSO n°:
INTERESSADO (A):
LOCAL DE RETIRADA DAS COPIAS: RAMAL:
DATA PROVAVEL DE ENTREGA:(A): | /

RESSARCIMENTO

() RECOLHIMENTO (anexar comprovante de pagamento)

Informagdes para a emissdo da GRU: 1) Valor: R$ 0,15 (quinze centavos de reais) a partir da 21* copia; 2)
Codigo de Recolhimento n® 18855-7; 3) UG/Gestao n° 158143 / 26428

QUANTIDADE DE COPIAS ACIMA DE 20 (vinte) UNIDADES:
VALOR (RS$) A SER RECOLHIDO:

() DISPENSADO DO RECOLHIMENTO (art. XX)
( )I—Pobre:
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() a) Declaragdo de pobreza (preencher abaixo) ou b) () Isento do IRPF (anexar comprovante)
() I — Administragao Publica.
() III— Até 20 copias.
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ANEXO X
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em ... [ovuann. /S , atendendo 0 despacho
O(Q).eeeiriiiieeeee e , fago apensar ao presente
Processo IFB n° ..o o(s) processo(s)

NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE
SETOR

Orientagdes: Conforme Portaria Normativa MP n° 05 de 19 de dezembro de 2002.

1 - Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, na juntada por apensacao.

2 — Conceito: E a unido proviséria de um ou mais processos a um processo mais antigo, destinada ao estudo e a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo. Ex. Um processo de solicitagdo de
aposentadoria de servidor publico federal, apensado ao outro referente a solicitagdo de revisdo de percepgdo, constituira um
Gnico processo, caracterizando a apensag@o do processo acessorio ao processo principal.
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ANEXO XI
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Em ... [ennnn. [eunann. , atendendo 0 despacho
do(@)....cceeevvvieieeeiciiiieee e eeeiieee., faco  apensar  ao  presente
Processo IFB de n® ..o, o(s) Processo(s)

TEB N%(S) trveeeeeeeeiiiiiee ettt e e e e e e e

NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE
SETOR

Orientac¢oes: Conforme Portaria Normativa MP n°® 05 de 19 de dezembro de 2002.

1 - Conceito: E a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais processo(s)/documento(s), a 01 (um) outro processo
(considerado principal), desde que pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto.

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

3 - A dependéncia serd caracterizada quando for possivel definir um processo como principal € um ou mais como
acessorios. Exemplos que caracterizam os processos principais ¢ acessorios:

Processo Principal Processo Acessorio
Inquérito Administrativo Recurso contra decisdo de Inquérito
Auto de Infracdo Defesa contra Auto de Infracdo
Aquisicdo de Material Prestagdo de Contas
Licenga sem vencimentos Cancelamento de Licenga

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

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

6 - A metodologia adotada para juntada por anexagéo ¢:

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;

¢) Renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio, obedecendo a numeragio ja existente no principal;

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

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

f) Registrar, em sistema proprio, a juntada por anexagao.
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ANEXO XII
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

TERMO DE DESAPENSACAO

Em .. [veunnn. [veuaann. , faco desapensar do Processo IFB
N0 e e e e e e e o(s) Processo(s) IFB de
11 ) T UUUPURPRRRUUPPPPPUPPPPPPRIY o | (S o T 11211 s M|
tramitar em separado.

NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE
SETOR

Orientac¢oes: Conforme Portaria Normativa MP n°® 05 de 19 de dezembro de 2002.

1 - Apds a decisio final, os processos poderao ser desapensados no protocolo setorial da unidade onde se encontrarem.
2 - A desapensagdo ocorrera antes do arquivamento.

3 - A metodologia para a desapensacdo sera:

a) separar 0s processos;

b) lavrar o “TERMO DE DESAPENSACAO” no processo que solicitou a juntada;

¢) tornar sem efeito a anotag@o da capa do processo feita a época da apensagio;

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

e) registrar em sistema proprio, a desapensagao.

4 - A desapensagdo, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo protocolo central ou pelo setorial da unidade
correspondente, mediante determinagao, por despacho de seu dirigente.

5 — Conceito: E a separacio fisica de processos apensados
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ANEXO XIII
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

PROCESSO IFB n°:

Pagina(s) a retirada(s) por motivo de
desmembramento.
NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE
SETOR

Orientac¢oes: Conforme Portaria Normativa MP n°® 05 de 19 de dezembro de 2002.

1 - A separagdo de parte da documentagdo de um processo, para formar outro, ocorrerd mediante despacho da autoridade
competente, utilizando-se o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO”, conforme metodologia a seguir:

a) Retirar os documentos que constituirdo outro processo;

b) Apor o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO” no local onde foram retirado os documentos;

¢) Proceder a autuag@o dos documentos retirados, conforme esta norma, renumerando suas paginas.

2 — Conceito: E a separacio de parte da documentagdo de um ou mais processos para formacio de novo processo; o desmembramento de

processo dependera de autorizacdo e instrugdes especificas do orgéo interessado.
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ANEXO XIII
Portaria Normativa n° 003, de 10 de junho de 2013.

TERMO DE RESSALVA

As pecga(s) de N%(S) .reeeeeeeieiiiieieceeee e do Processo IFB
N e apoOs a juntada por anexacao,
corresponde(m) a(S) PECa(S) N°(S) weveeveeerriereeeeiiiiiieeeeeeeirreee e e e
do conjunto processado.

NOME DO SERVIDOR
Matricula SIAPE
SETOR

Orientac¢oes: Conforme Portaria Normativa MP n°® 05 de 19 de dezembro de 2002.

1 - Este termo sera lavrado no protocolo central ou setorial, quando, no momento da anexagdo de processos, for constatada
a auséncia de peca(s) em um dos processos anexados.

2 — Conceito: E uma nota utilizada para informar que uma pega foi retirada do processo quando do ato da anexagdo, isto ¢, ao proceder a

anexacdo foi constatada a auséncia de uma pega; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
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