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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO NA UFMS

1. OBJETIVO

Padronizar os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades
de recebimento, distribuicao e arquivamento via Protocolo no ambito da Fundacao
Universidade Federal de Mato Grosso do Sul (UFMS).

2. CONCEITOS E DEFINICOES
Para efeito deste Manual, foram utilizadas as seguintes defini¢oes:

ANEXA(,‘i\O — Uniao em carater definitivo e irreversivel de documento(s), avul-
so(s) ou processo(s), a outro processo, desde que referentes a um mesmo interessa-
do e assunto, visando a continuidade da acao administrativa, na qual prevalece, para
referéncia, o numero do Processo mais antigo.

ANEXO — Documento, avulso ou processo, juntado em carater definitivo a
outro Processo, para dar continuidade a uma acao administrativa.

APENSACAO - Unido em carater temporario de documento(s), avulso(s) ou
Processo(s), a outro processo, destinada ao estudo, instrucdo e a uniformidade de
tratamento em matérias semelhantes e servir de documento elucidativo para a ins-
trucao deste, pertencente a um mesmo interessado ou nao, conservando a indepen-
déncia de cada Processo.

APENSO - Processo juntado em carater temporario a outro processo, para
subsidiar uma acao administrativa.

ARQUIVAMENTO - Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez ces-
sada a sua tramitacao e findada a acao administrativa que determinou a producao
do documento.

ASSINATURA DIGITAL - Assinatura em meio eletrénico, que permite aferir a
origem e a integridade do documento.

AUTENTICACAO - Atesto de que o documento é verdadeiro ou de que a cépia
é fiel ao original, de acordo com as normas legais de validacao.

AUTORIDADE COMPETENTE — Qualquer agente publico que tenha a compe-
téncia para executar a acao a ele atribuida por meio de ato administrativo ou por
exigéncia do cargo ou funcao.

AUTUAQAO DE DOCUMENTOS AVULSOS PARA FORMAgi\O DE PROCESSO - Ato
de reunir e ordenar os documentos avulsos recebidos em Unidade Protocolizadora,
visando a formacao de Processo Eletronico.

CAPTURA - Declaracao de um documento como documento arquivistico, in-
corporando-o ao sistema de gestao arquivistica, por meio de no minimo as seguintes
acoes: registro, classificacao, arquivamento, e, quando couber, atribuicao de restri-
¢ao de acesso.

CLASSIFICACAO — Atribuicdo de um descritor e/ou um cédigo a documentos,
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avulsos ou processos, resultantes de uma mesma funcao ou atividade, como forma
de agilizar sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a ava-
liacao, selecao, eliminacao, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.

CORRESPONDENCIA - Toda e qualquer forma de comunicacao escrita, inde-
pendentemente do suporte, expedida ou recebida por pessoas juridicas ou fisicas,
inclusive aquela que se processa entre 6rgaos, entidades e servidores de uma insti-
tuicdo. Quanto a natureza a correspondéncia classifica-se em:

a) interna e externa:

e a correspondéncia Interna é o documento via Sei e o e-mail, mantidos entre
as Unidades da UFMS.

e a correspondéncia externa é mantida entre a UFMS e as entidades da Admi-
nistracao Publica Federal ou empresas privadas.

b) oficial e particular:

e a correspondéncia oficial é a espécie formal de comunicacao mantida entre
a UFMS e os 6rgaos ou entidades da Administracao Publica Federal ou, ainda
para outros 6rgaos publicos e empresas privadas.

e a correspondéncia particular é a espécie de comunicacao utilizada entre ser-
vidores e instituicoes ou pessoas externas a UFMS.

c) recebida e expedida:

e a correspondéncia recebida é aquela de origem interna ou externa recebida
pelo Protocolo Central ou Setorial da UFMS e/ou por meio eletrénico.

o a expedicao é a remessa da correspondéncia oficial interna ou externa no
ambito da UFMS, quando nao for possivel a expedicao eletronica.

DESAPENSACAO — Separacdo de processo(s) anteriormente juntado(s) a outro
Processo por apensacao.

DESARQUIVAMENTO - Retorno de documento, avulso ou processo, a tramita-
cao quando houver necessidade de continuidade da acdo administrativa.

DESENTRANHAMENTO - Retirada de folhas/documentos de um processo de
forma definitiva, mediante justificativa.

DESMEMBRAMENTO - Retirada de folhas/documentos de um processo de for-
ma definitiva, mediante justificativa, com o objetivo de formar um novo processo.

DESPACHO - Forma por meio da qual a autoridade competente da conti-
nuidade a uma acao administrativa ou firma decisbes em documentos, avulsos ou
Processos.

DIGITALIZACAO - Processo de conversdo de um documento para o formato
digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner.

DILIGENCIA — Ato investigatoério ou de pesquisa, que visa esclarecer, averiguar
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ou complementar uma informacao equivocada ou incompleta em um Processo.

DISTRIBUICAO - Primeira tramitacdo do documento, avulso ou Processo, para
destinatario, que ocorre dentro do 6rgao ou entidade.

DOCUMENTO - Informacgao registrada, qualquer que seja o suporte ou formato.

DOCUMENTO AVULSO - Informacao registrada, qualquer que seja o suporte
ou formato, que nao esta reunida e ordenada em Processo.

DOCUMENTO DIGITAL — Informacéo registrada, codificada em digitos bina-
rios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser nato-
digital ou digitalizado.

DOCUMENTO HiBRIDO — Documento constituido de parte digital e parte ndo digi-
tal.

DOCUMENTO OSTENSIVO — Documento, avulso ou Processo, sem qualquer
restricao de acesso.

DOCUMENTO SIGILOSO — Documento, avulso ou processo, que pela natureza
de seu conteldo sofre restricao de acesso, conforme legislacao em vigor.

e-ARQ BRASIL — Modelo de requisitos a serem cumpridos pela organizacao
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestao arquivistica e pelos
proprios documentos, a fim de garantir sua confiabilidade e autenticidade, assim
como sua acessibilidade.

EMPRESTIMO - Cessao temporaria de documentos, avulsos ou Processos,
para fins de referéncia, consulta, reproducao, pesquisa ou exposi¢ao.

ESPECIE DOCUMENTAL - Divisdo do género documental que retine tipos do-
cumentais por seu formato. As espécies documentais sao definidas tanto em razao
da natureza dos atos que lhes deram origem, quanto a forma do registro de fatos.
Sao exemplos de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fo-
tografia, memorando, oficio, planta, relatério.

EXIGENCIA - Pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou
processos, e/ou informacoes, recebidas pelo 6rgao ou entidade, que estejam incom-
pletas ou equivocadas ou apresentem inconsisténcias ou falhas.

FORMATO DE ARQUIVO - Especificacao de regras e padroes descritos, formal-
mente, para interpretacao dos bits constituinte de um arquivo digital. Sao exemplos:
PDF, GIF, ODT, JPEG.

GENERO DOCUMENTAL — Reunido de espécies documentais que se asseme-

Iham por seus caracteres essenciais, particularmente o suporte e o formato, e que
exigem processamento técnico especifico e, por vezes, mediacao técnica para acesso.
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Sao exemplos de géneros documentais: textuais, cartograficos, audiovisuais (icono-
graficos, filmograficos, sonoros) e micrograficos.

INTERESSADO — Pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisoes
tomadas em relacao ao objeto de analise do documento, avulso ou Processo.

JUNTADA - Uniao de Processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a
processo. Realizada por Anexagao ou Apensacao.

JUNTADA POR ANEXACAO — Unido em carater definitivo e irreversivel de do-
cumento(s), avulso(s) ou Processo(s), a outro processo, desde que referentes a um
mesmo interessado ou assunto, visando a continuidade da agcao administrativa.

JUNTADA POR APENSACAO — Unido em carater temporario de processo(s) a
outro Processo, destinada ao estudo, instrucao e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes e servir de documento elucidativo para a instrucao deste, per-
tencente a um mesmo interessado ou nao.

MOVIMENTACAO ou TRAMITACAO - Curso do documento, avulso ou processo,
desde a sua producao ou recepcao, até o cumprimento de sua funcao administrativa.

MENSAGEM DE CORREIO ELETRONICO — Documento digital criado ou recebido
via um sistema de correio eletronico, incluindo anexos que possam ser transmitidos
com a mensagem.

ORIGINAL - 1. Primeiro documento completo e efetivo; 2. Documento produ-
zido pela primeira vez ou em primeiro lugar.

PROCESSO — Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e or-
denados no decurso de uma acao administrativa, que constitui uma unidade de
arquivamento.

PROCESSO HIiBRIDO — Processo constituido de documentos digitais e nao di-
gitais reunidos oficialmente no decurso de uma acéo administrativa e que formam
uma Unidade conceitualmente indivisivel.

PROCESSO ACESSORIO — Processo que, no procedimento de juntada, apresenta
matéria indispensavel a instrucao de outro Processo, denominado Processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL — Processo que, pela sua natureza de sua matéria, as-
sume o carater de principal, quando exigir a juntada de um ou mais Processos como
apoio a sua decisao.

PROCESSO RECONSTITUIDO — Reunido de documentos avulsos com o objetivo
de remontar o volume de um Processo que tenha sido perdido ou extraviado.

PROTOCOLO - Unidade Administrativa encarregada do recebimento, classi-
ficacao, registro, distribuicao, controle da tramitacdo e expedicao de documentos,
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avulsos ou Processos, bem como responsavel pela autuacao de documentos avulsos
para formacao de processos e pela atribuicdo de Niumero Unico de Protocolo - NUP
aos documentos, avulsos ou Processos.

PROTOCOLO CENTRAL — Unidade Administrativa da UFMS encarregada pelos
procedimentos relativos aos servicos de protocolos da Instituicao.

PROTOCOLO SETORIAL — Unidade localizada em setores especificos da UFMS,
encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedicao de documen-
tos no ambito da area a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as ativi-
dades do Protocolo Central.

RECONSTITUICAO DE PROCESSO — Reunido de documentos avulsos com o ob-
jetivo de remontar Processo que tenha sido perdido ou extraviado.

RECONSTITUICAO DE VOLUME - Reunido de documentos avulsos com o ob-
jetivo de remontar o volume de um Processo que tenha sido perdido ou extraviado.

REGISTRO - Cadastramento das informacdes com o objetivo de controlar tra-
mitacao dos documentos avulsos e Processos, produzidos e recebidos em um érgao
ou entidade.

SISTEMA INFORMATIZADO - Ambiente digital que processa eletronicamente
um conjunto de elementos/dados intelectualmente organizados.

SUPORTE - Base fisica sobre a qual a informacao é registrada.

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME - Conjunto de informacgbes registradas no
inicio de um volume do Processo, utilizadas para validar o novo volume do Processo.

TERMO DE DESAPENSACAO — Conjunto de informacdes registradas com obje-
tivo de validar a separacao de processo(s) apensado(s) a Processo.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO - Conjunto de informacoes registradas com
o objetivo de validar a retirada de folha(s) de um Processo que foram anexadas in-
devidamente.

TERMO DE DESMEMBRAMENTO — Conjunto de informacoes registradas com o
objetivo de validar a retirada de folha(s) do Processo, para formar outro.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME - Conjunto de informacgoes registra-
das no final de um volume do processo, registradas com o objetivo de validar o en-
cerramento do volume do Processo.

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO — Conjunto de informacdes registradas
com o objetivo de validar a uniao definitiva de processo(s) a Processo.

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO — Conjunto de informacées registradas

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL 8




MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO NA UFMS

com o objetivo de validar a juncao proviséria de processo(s) a Processo.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO — Conjunto de informacées regis-
tradas com o objetivo de validar a reconstituicao de um Processo que tenha sido
perdido ou extraviado.

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME — Conjunto de informacées registra-
das com o objetivo de validar a reconstituicao do volume de um Processo que tenha
sido perdido ou extraviado.

TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA — Conjunto de informacées registradas
com o objetivo de validar a troca da capa do Processo que tenha sido seriamente
danificada, por desgaste natural, sinistro ou acidente.

TRAMITACAO - Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua produ-
Gao ou recepgao, até o cumprimento de sua funcao administrativa. Também referido
como MOVIMENTACAO.

UNIDADE ADMINISTRATIVA — Unidade formal, integrante de um 6rgao ou en-
tidade, criada por instrumento normativo.

UNIDADE PROTOCOLIZADORA - Unidade Administrativa encarregada do rece-
bimento, classificacdo, registro, distribuicao, controle da tramitacao e expedicao de
documentos, avulsos ou Processos, bem como responsavel pela autuacao de docu-
mentos avulsos para formacdo de processos e pela atribuicio de Nimero Unico de
Protocolo — NUP aos documentos avulsos.

VOLUME - Subdivisdo de um Processo.
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3. ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a conferéncia, a di-
gitalizacao, a classificacao, o registro, a distribuicao, o controle da tramitacao, a
expedicdo e a autuacao de documentos avulsos para formacdo de Processos, e os
respectivos procedimentos decorrentes, bem como as orientacoes sobre a utilizacao
do Sistema Eletronico de Informacgées (SEl), no ambito da UFMS, no que se refere a
criagdo, alteracdo e/ou cancelamento de perfis de usuarios, criacdo de modelos de
documentos e demais procedimentos de gestao.

3.1 Recebimentos, Classificacao, Registro e Distribuicao

Nas hipoteses de sigilo da informacao, o tratamento dos documentos digi-
tais e nao digitais, avulsos ou processos, deve-se observar o disposto na legislacao
especifica em vigor.

NOTA
Documentos digitais, avulsos ou Processos, podem ser recebidos por meio de
transmissao entre sistemas integrados, por meio do SEl, e-mail, pelos Correios

ou entrega presencial. Entretanto, deverao ser incluidos no SEI pelo destinatario,
guando for o caso, sendo que as midias removiveis, como pen-drives, CDs ou
DVDs, entre outras, serdo encaminhadas integralmente ao destinatario.

3.1.1 Quanto aos documentos nao digitais

a) verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se a UFMS, inde-
pendentemente de o destinatario ser ou nao ocupante do cargo indicado. Havendo
comprovante de recebimento, este devera ser datado, assinado e devolvido. Caso o
mesmo nao se destine a UFMS ou seja correspondéncia particular, providenciar a sua
devolucao.

NOTA
A Secretaria de Documentacao Institucional (Sedoc/Agecom) ou as Unidades
Protocolizadoras dos Campus somente receberao a correspondéncia externa
oficial, que passara por triagem e conferéncia e sera obrigatoriamente cadas-
trada no Sistema de Protocolo. Nos casos de: Sedex, Registrado, PAC, Oficios e
outros documentos oficiais, ndo havendo disponibilidade de cadastro no Sis-

tema de Protocolo, devera, obrigatoriamente, receber o carimbo de protoco-
lo contendo: data, hora e assinatura do recebedor para posterior distribuicao
no escaninho de seu respectivo Setor ou Unidade, ficando a disposicao para
retirada pelo setor destino. O registro, cadastro e controle da movimentacao
dos documentos, correspondéncias e processos internos da Instituicao, deverao
obrigatoriamente ser realizados pelo Protocolo Setorial de cada Unidade admi-
nistrativa da UFMS.

b) verificar se o invélucro do documento, avulso, encontra-se integro. Haven-
do danos no invdlucro, registrar o fato no ato do recebimento e comunicar imedia-
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tamente a autoridade competente;

c) separar os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial daqueles
de carater particular. Os documentos de carater particular nao serao recebidos no
Protocolo e serao devolvidos ao remetente;

d) separar os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial em osten-
sivos ou sigilosos. Os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial sigiloso
receberao tratamento de acordo com o estabelecido pela legislacao em vigor;

e) identificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como urgente,
que precisa ser priorizado para fins de classificacao, registro e distribuicao;

f) verificar se o documento, avulso ou processo, estd acompanhado do(s)
respectivo(s) anexo(s) e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s) e, caso nao cons-
te(m), comunicar ao remetente para que seja providenciado o envio dos itens nao
enviados anteriormente;

g) classificar os documentos, avulsos ou processos, relativos as atividades-
-meio de acordo com as classes aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos (Co-
narq), e os relativos as atividades-fim de acordo com as classes elaboradas por cada
orgao ou entidade e aprovadas pelo Arquivo Nacional;

h) registrar o documento, avulso ou processo, no sistema REGDOC, no qual
constarao os dados identificadores do mesmo, tais como:

o espécie/tipo do documento;

e numero e a data de producao do documento;

o data de recebimento do documento;

o identificador de que o documento é avulso ou processo;

« Numero Unico de Protocolo — NUP,

e numero de anexo(s);

e numero de volume(s);

o codigo de classificacao e o respectivo descritor, ou o assunto a que se refere
o documento;

o remetente/interessado/representante legal; e

e destinatario.

i) ao receber a correspondéncia oficial, o Protocolo devera observar:

e em casos de documentos abertos (Oficios, Requerimentos, etc.), se estd as-
sinado pelo proprio remetente, (tratando-se de servidor publico, o cargo ou
funcao, a lotacao e a matricula), por seu representante legal ou procurador,
caso em que devera ser anexado o instrumento de procuracao, e se esta diri-
gido a autoridade competente;

o se estd acompanhado dos respectivos anexos e apensos, se for o caso, e se
eles correspondem ao declarado no instrumento principal;

e se contém o comprovante de recebimento, e providenciar a respectiva devolucao.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL 1 1




MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO NA UFMS

j) os envelopes de correspondéncias oficiais deverao conter, no canto supe-
rior esquerdo: a espécie do documento, a unidade emissora, a sigla da unidade, o
numero de ordem e o ano, separados por barra. No centro, devera ser especificado:
o nome do destinatario, com o cargo ou funcao que exerce; nome do Setor e ende-
reco completo; o Cédigo de Enderecamento Postal (CEP); e, no verso, o remetente
e o endereco completo deste e obrigatoriamente estar cadastrado e tramitado no
Sistema de Protocolo;

[) nenhuma correspondéncia podera permanecer por mais de vinte e quatro

horas nos protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, véspera de feriados ou
pontos facultativos;

NOTA

O Protocolo Central nao realiza entrega de documentos nas Unidades Administra
tivas da UFMS, ficando a disposicao do setor para sua retirada.

m) nenhum documento dirigido a UFMS ou as suas autoridades constituidas
podera ter andamento sem que tenha sido previamente registrado e protocolado em
sistema préprio pelo setor de origem;

n) nao constituirao processo os assuntos de carater social, tais como convites,
homenagens, agradecimentos e comunicacoes de posse ou afastamento de cargos e
ainda, as requisicoes de material e/ou de prestacao de servicos, informacoes e outros
que possam ser atendidos diretamente em suas respectivas areas;

0) nao serao recebidos os documentos que nao atendam a qualquer dos
requisitos acima enumerados, assim como a peticao que, assinados por procurador,
venha desacompanhada de instrumento de mandado, salvo se dela constar indicacao
de que o respectivo instrumento esta anexado a outro ja arquivado;

p) somente serao recebidas as cépias e segundas vias apos a autenticacao,
pelo servidor que as receber, a vista dos respectivos originais;

g) os documentos e os processos de carater urgente, tais como recursos
e pedidos de reconsideracdo, os pedidos de informacdo do Poder Judiciario, as
intimacoes, as citacoes, as contrafés e os demais pedidos nos quais forem assinalados
prazos para atendimento, terao tratamento prioritario sobre os demais;

r) os documentos de natureza sigilosa, considerados aqueles com carimbo
ou etiqueta de confidencial ou reservada, tramitarao em envelope fechado contendo
a indicacao clara de sua classificacao e destino; e

s) 0s processos que devam sair da UFMS serao relacionados e entregues di-

retamente nos 6rgaos ou entidades a que se destinem, ou enviados pelos Correios,
mediante comprovacao.
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3.1.2 Quanto a conversao de documentos nao digitais em digitais
Documentos avulsos nao digitais deverao ser digitalizados, além de observar
as seguintes recomendacoes:

a) recebimento e retencdo de documentos/processos originais digitais, que
necessitem ficar retidos, deverao ser classificados, arquivados e mantidos nos termos
da Tabela de Temporalidade e destinacao de documentos de arquivo, aprovados pelo
Conarq.

b) os documentos entregues pessoalmente, apds sua digitalizacao pela Uni-
dade destino, deverdo ser devolvidos aos interessados, se for o caso.

NOTA
Processos nao digitais devem ser digitalizados no recebimento a fim de facilitar

seu acesso desde que o Protocolo tenha competéncia para a sua digitalizacao.
Nesse caso, o documento digitalizado sera enviado por e-mail ao destinatario
para que seja incluido no processo digital, se necessario.

3.2 Distribuicao e controle da tramitacao

Os processos administrativos digitais, de origem interna, sao tramitados ins-
titucionalmente de forma descentralizada, isto é, os servidores, por meio do SEl,
possuem autonomia para abrir, tramitar, arquivar e desarquivar os processos. A des-
centralizacao do servico de protocolo exige que os servidores saibam utilizar as fer-
ramentas do sistema eletrénico e conhecam as normas de protocolizacao de docu-
mentos avulsos e processos.

E vedada a tramitacao de documento, avulso ou processo fisicos, sem o
registro no Sistema de Registro de Documentos (REGDOC/UFMS) que controla a tra-
mitacdo de documentos fisicos atual na UFMS.

A distribuicao dos documentos, avulsos ou processos, aos seus destinatarios
devera ser em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario, contem-
plando as seguintes informacoes:

e identificacdo do documento por meio do Cédigo REGDOC ou NUP (n° SEI);

e nome da Unidade Administrativa remetente;

e nome da Unidade Administrativa destinataria;

e especificacoes do documento, avulso ou Processo, encaminhado: espécie/
tipo, numero e data; nUmero de anexos e numero de volumes; cédigo de
classificacao, respectivo descritor e assunto a que se refere o documento;

e data do encaminhamento;

e data do recebimento;

e identificacao do responsavel pelo recebimento;

e providéncias a serem implementadas, quando couber.
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3.3 Expedicao
3.3.1 Quanto aos documentos nao digitais:

a) no caso de documento, avulso ou processo, que foi recebido, verificar se
foi registrado no momento do recebimento. Caso nao tenha sido, proceder ao regis-
tro, conforme dispoe a letra “i” do item 3.1.1;

b) registrar a expedicao do documento, avulso ou processo, em sistema in-
formatizado;

c) efetuar a expedicao do documento, avulso ou processo, adotando medi-
das quanto a seguranca, de modo que nao corra riscos de perda ou extravio. Todo
documento, avulso ou processo, expedido serd acondicionado em invélucro especifi-
co, apondo-se etiqueta com os dados identificadores, conforme Figuras 1 e 2:

Destinatario - Frente

Nome completo do destinatario:
Cargo ou funcao:

Nome da Unidade Administrativa:
Nome do Orgao ou entidade:
Endereco:

Cidade/UF:

CEP:

Indicar a espécie/tipo, nimero e o ano do documento, avulso ou processo, e o NUP
Figura 1 - Destinatario Frente

Remetente - Verso

Nome da Unidade Administrativa:
Nome do 6rgao ou entidade:
Endereco:

Cidade/UF:

CEP:

Figura 2 - Remetente Verso

d) ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario
€ Nao a pessoa que o ocupa; portanto, quando um documento oficial for encami-
nhado para um destinatario que ndao ocupe mais o cargo, devera ser aberto, para as
providéncias cabiveis.
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NOTA

Os documentos de carater particular nao serao recebidos ou expedidos pela UFMS.

3.3.2 Exigéncia

Deverao ser adotados os mesmos procedimentos para os documentos digi-
tais e para os nao digitais, quando os documentos, avulsos ou processos, cairem em
exigéncia. Podera ser promovida diligéncia, visando ao esclarecimento da situacao e
a indicacao das providéncias necessarias.

Os documentos, avulsos ou processos, que cairem em exigéncia deverao ser
devolvidos a Unidade Administrativa responsavel pelas informacoes incompletas ou
equivocadas e/ou pelas inconsisténcias ou falhas para que essas sejam sanadas, seja
do préprio 6érgao ou de outro 6rgao ou entidade.

No caso de processos, relativos a pessoa fisica ou juridica externas a UFMS,
essa pessoa devera ser convocada pela Unidade Administrativa interessada por meio
de correspondéncia registrada, com aviso de recebimento (AR), ou por meio eletroni-
co que garanta o efetivo recebimento pela parte interessada para que seja(m) cum-
prida(s) a(s) exigéncia(s). A copia da convocacao expedida sera anexada ao processo,
juntamente com o respectivo aviso/confirmacao de recebimento.

4. AUTUACOES DE DOCUMENTO AVULSO PARA FORMACAO DE PROCESSO

A autuacao de documentos avulsos para formacao de processos é obrigato-
ria quando o assunto, tema ou solicitacao requerer analises, informacodes, despachos
pareceres ou decisdes administrativas dos 6rgaos e entidades da Administracao Pu-
blica Federal.

Nos processos digitais a autuacao/cadastro, é descentralizada, podendo ser
realizada pelos servidores, diretamente no SEI. O Processo sera cadastrado no SEl, a
partir de um documento inicial que motivou a abertura.

As Unidades atuantes como Protocolizadoras da UFMS sao: Sedoc/Agecom,
Coac/CPTL, Coac/CPan, Coac/CPAQ, Coac/CPCS, SAD/CPNA, SAD/CPNV, SAD/CPPP,
SAD/CPAR e SAD/CPCX.

4.1 A autuacao ou formacao de processo no SEI

Para a inclusao de um documento externo, deve-se verificar se o documento
trata de um processo ja em andamento, ou seja, se ja existe NUP de um Processo
para o documento em questdo. Caso mencione, deve-se pesquisar para identificar se
o documento deve ser incluido no Processo ja existente ou se ird gerar novo processo.

Caso o documento nao mencione um NUP, a abertura do Processo devera
ser realizada em “Iniciar Processo”, onde devera ser escolhido o tipo de Processo
adequado e preenchidos os dados de cadastro do Processo, conforme informacoes
do documento.

Tratando-se da abertura de Processo novo, ou seja, sem NUP preexistente,
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deve-se deixar marcada a opcao “Automatico”, para que o Sistema forneca automa-
ticamente o proximo NUP da sequéncia.

Caso contrario, devera ser selecionada a opcao “Informado”. Nesse caso, o
documento devera ser anexado ao Processo ja existente.

O Processo recém-aberto é automaticamente atribuido ao usuario que o
abriu e sera mostrado no grupo de Processos a direita da tela “Controle de Proces-
sos” (coluna “Gerados”).

NOTA
Processos que, por sua natureza, comportem grande volume de documentos
apresentam seus conteudos aglutinados em pastas, de modo que sempre

fiquem visiveis os ultimos documentos inseridos. Essa aglutinacao nao pode ser
confundida com “Volume de Processo”, que é tipico de Processos em suporte
fisico, nao existente em processo eletrénico.

Nao serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitacdo, tais
como convites para festividades, comunicacao de posse, remessa para publicacao,
pedido de cOpia de processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua
natureza, nao devam constituir Processo;

Os documentos encaminhados para autuacao com a recomendacao de ur-
gente, assim como os oriundos da justica com prazos para decisao ou instrucao,
terao tratamento prioritario sobre os demais;

Nenhum documento podera ser retirado do processo fisico ou cancelado nos
Processos eletronicos (SEI).

NOTA
As informacoes/orientacdes referentes a Encerramento de Volumes de Processos

de Anexacdo e Apensacdo de Processos terdao de permanecer para fins de
orientacoes de procedimentos aos tramites fisicos.

5. ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUMES
Cada volume de Processo fisico devera conter, no maximo, duzentas folhas,
incluindo o “Termo de Encerramento ou de abertura de Volume”.

Quando da inclusao de folhas em Processo fisico for verificado que serao ul-
trapassadas as duzentas folhas permitidas por volume, a autoridade competente do
orgao ou entidade em que estiver tramitando o processo, devera solicitar a Unidade
Protocolizadora, por meio de despacho, a abertura de um novo volume.

O volume anterior serd encerrado com as folhas que contiver. Exemplo: ha-
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vendo um processo contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um documento avul-
so contendo cinquenta folhas, o volume com 180 folhas sera encerrado e sera aber-
to novo volume com o referido documento de cinquenta folhas.

Sera permitida a inclusao de documento avulso, ultrapassando as duzentas
folhas do volume, somente se este for dar conclusao ao Processo e, desde que o do-
cumento ndo contenha mais de vinte folhas.

5.1 Procedimentos para o encerramento e abertura de um novo volume
a) lavrar o Termo de Encerramento de Volume, conforme a Figura 3, em folha
a ser anexada ap0s a ultima folha do Processo, numerando-a sequencialmente:

Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

SEDOC/AGECOM (Sigla Unidade Protocolizadora)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos dias do més de do ano de , procedemos ao
encerramento do volume n° do processo n° , das
folhas a em seguida abrindo o volume n°

Nome e Assinatura do Servidor

Matricula

Figura 3 - Termo de Encerramento de Volume

b) com a implantacao do SEl a partir do encerramento do volume do Pro-
cesso, devera ser inserido no SEl e passar a ser tramitado de forma eletronicamente.
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6. DESPACHO

Os Despachos poderao ser redigidos de modo nato-digital, isto é, diretamen-
te no editor de textos do SEI, ou a partir dos modelos de despachos pré-definidos
pelo préprio setor, no ambiente do SEI. Podendo, ainda, serem realizados por meio
de insercao de documento digital, no Processo.

Caso haja necessidade de cancelar/anular um despacho, o emissor deve can-
celar o encaminhamento, antes do recebimento pela outra Unidade e fazer a altera-
cao no documento. Se o recebimento ja tiver ocorrido, a autoridade devera informar
a acao num novo despacho informando que o anterior se torna “SEM EFEITO”. O
cancelamento nao é recomendado, mas caso ocorra, o despacho cancelado devera
continuar integrando o Processo digital, por questoes de transparéncia, a informa-
cao de que foi cancelado, com o nome do responsavel, e a data, explicitos.

6.1 Juntada
Nos Processos digitais, a juntada podera ser registrada pelo servidor direta-
mente no SEI.

6.2 Juntada por Anexacao

A Juntada por Anexacao visa a continuidade da acao administrativa e ocorre
em carater definitivo. Ap6s o procedimento de juntada por anexacao, seja de Pro-
cesso(s) a Processo, seja de documento(s) avulso(s) a Processo, é vedada a retirada
de documento(s) do Processo, ressalvadas as hipoteses de desentranhamento e des-
membramento.

E conveniente anexar um Processo ao outro, quando existe mais de um Pro-
cesso com a mesma finalidade e os mesmos interessados, simultaneamente, de for-
ma que eles se tornam um so6 Processo, sendo analisados de forma conjunta, isto é,
o Processo anexado torna-se parte do Processo principal ao qual ele foi anexado, e
nao tem mais tramitacao propria.

Como regra, o Processo mais novo é anexado ao Processo mais antigo, de
modo que 0 mais novo passa a compor a arvore de documentos do mais antigo,
além de indicar o antigo como Processo principal.

6.3. Juntada por Apensacao: relacionamento de processos

O relacionamento de Processos sera efetivado quando houver a necessidade
de associar dois ou mais Processos entre si com o objetivo de complementar e facili-
tar a busca de informacoes, dispensando a juntada por anexacao.

A funcionalidade de “relacionar processos” ja existentes permite vincular di-
ferentes Processos de forma a visualiza-los numa mesma arvore de Processo. No SEl
a funcionalidade “relacionar processos” corresponde a Juntada por Apensacao.

No relacionamento, nao ha vinculacao entre as tramitacdes dos Processos
eletrénicos, que continuam a ser tramitados normalmente e de forma autébnoma,
sendo assim, os Processos nao apresentam hierarquia entre si e o vinculo pode ser
desfeito a qualquer tempo.
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7. DESAPENSACAO
A desapensacao de Processo(s) Fisico(s) nao digital (is) somente podera ser
executada pela Unidade Protocolizadora.

Nos casos em que os Processos fisicos possuam Processos apensados, cada
Unidade analisara se devera ser solicitada a desapensacao ou se os Processos deverao
ser mantidos apensados ao principal.

Caso seja mantida a apensacgao, a conversao ou a migracao para o SEl devera
ser realizada individualmente tanto para o Processo principal como para seus apen-
sos, devendo, posteriormente, relacionar os apensos ao Processo principal no SEI.

A desapensacao devera ocorrer antes do arquivamento do(s) Processo(s).
7.1 Procedimentos para a desapensacao de processos

a) informar, por meio de despacho, qual(is) Processo(s) acessorio (s) sera(ao)
desapensado(s) do Processo principal. O despacho devera constar da ultima folha do
Processo principal ou mediante a utilizacdo de folha de despacho;

b) separar fisicamente o(s) Processo(s) acessoério(s) do Processo principal;

c) lavrar o “Termo de Desapensacao”, em folha a ser anexada apds a ultima
folha do Processo principal, conforme Figura 4:

Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

SEDOC/AGECOM (Sigla Unidade Protocolizadora)

TERMO DE DESAPENSACAO

Em /] , faco desapensar do Processo n° o(s) Processo(s) de n°(s)
, que passam a tramitar em separado.

Nome e Assinatura do Servidor

Matricula

Figura 4 - Termo de Desapensacao

d) registrar a operagao de desapensacao em sistema informatizado ou excep-
cionalmente em formulario;

e) apor, na capa do Processo principal, no campo “Observacbes”, a seguinte
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informacao: “Processo(s) desapensado(s) numero(s) “;
f) registrar a operacao de desapensacao no Sistema de Protocolo da UFMS; e

g) providenciar a devolucao do(s) Processo(s) desapensado(s) a Unidade Ad-
ministrativa que solicitou a desapensacao para que sejam tomadas as providéncias
informadas no despacho.

8. DESENTRANHAMENTO (PROCESSO FiSICO) OU CANCELAMENTO (PROCESSO DI-
GITAL

O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexacao inde-
vida ou duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o
original de um documento junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, érgaos ou
entidades publicos, entre outros) ou em outro Processo ja existente.

O desentranhamento s6 podera ser executado pela Unidade Protocolizadora,
mediante solicitacdo, por despacho, da autoridade competente, justificando a ope-
racao.

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s)
anexo(s), que de(ram) origem ao Processo.

No caso dos Processos digitais, o desentranhamento equivale ao cancela-
mento do documento, que, portanto, devera ser justificado, exigindo ato formal de
autoridade competente que determine o cancelamento.

O SEI permite o cancelamento de um documento que seja desnecessario ao
Processo. Essa opcao deve ser utilizada se o documento ja tiver sido tramitado ou
visualizado por outra Unidade, ou seja, em documento ja estabilizado como oficial
e que, por alguma determinacao oficial, deve ser cancelado, caso contrario usar a
opcao “Excluir”.

8.1 Procedimento para Desentranhamento de Processos Fisicos
a) informar qual(is) folha(s) do processo sera(ao) desentranhada(s), median-
te despacho da autoridade competente;

b) separar fisicamente a(s) folha(s) do processo que sera(ao) desentranha-
da(s), de acordo com o que consta no despacho da autoridade competente;

c) conservar a numeracao original do processo que teve folha( s) desentra-
nhada(s), nao renumerando-as;

d) lavrar o “Termo de Desentranhamento”, em folha a ser anexada no proces-
so, observando-se que esta folha nao sera numerada, conforme Figura 5.
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Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

SEDOC/AGECOM (Sigla Unidade Protocolizadora)

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em /] , atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s) , faco
o desentranhamento do presente Processo n® da(s) folha(s) n°s ,
por motivo de

Nome e Assinatura do Servidor

Matricula

Figura 5 - Termo de Desentranhamento

9. DESMEMBRAMENTO DE PROCESSOS FiSICOS

O desmembramento sé podera ser executado pela Unidade Protocolizadora,
mediante solicitacao, por despacho, da autoridade competente, justificando a ope-
racao.

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s)
anexo(s), que deu(ram) origem ao Processo.

Nos casos de desmembramento deve-se:
a) indicar no Sei o(s) documentos(s) a ser(em) desmembrados(s) para a for-
macao de um novo Processo digital; e

b) registrar justificativa, por autoridade a qual compete o Processo, o ato da
operacao em despacho apropriado.

9.1 Procedimentos para o desmembramento de processos fisicos:
a) informar qual(is) folha(s) do Processo sera(ao) desmembradas(s), median-
te despacho da autoridade competente;

b) separar fisicamente a(s) folha(s) do Processo que sera(ao) desmembra-
da(s), de acordo com o que consta no despacho da autoridade competente;

) conservar a numeracao original do Processo que teve folha(s) desmembra-
da(s), nao renumerando-as;
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d) lavrar o “Termo de Desmembramento”, em folha a ser anexada no lugar
das folhas desmembradas, observando-se que esta folha ndo serd numerada, con-
forme Figura 6:

Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

SEDOC/AGECOM (Sigla Unidade Protocolizadora)
TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Em [/ ,atendendo ao despacho constante a(s) folha(s) n°(s) ,faco
o desmembramento do presente Processo n® da(s) folha(s) n°s ,
para formacdo do Processo n° .

Nome e Assinatura do Servidor

Matricula

Figura 6 - Termo de Desmembramento

e) apor, na capa do Processo principal, no campo “Observacdes”, a seguinte
informacao: “Folha(s) desmembrada(s) nUmero(s) “;

f) registrar a operacdo em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulario;

g) proceder a autuacao da(s) folha(s) desmembrada(s), de acordo com os
passos descritos no item 4; e

h) providenciar a devolucao dos Processos a Unidade Administrativa que so-
licitou o desmembramento.

10. RECONSTITUICOES DE PROCESSO FisICO

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente da
UFMS devera ser comunicada, cabendo a ela promover a apuracao e designar, for-
malmente, um servidor ou uma comissao para proceder a reconstituicao do Proces-
so, conforme descrito abaixo:

a) resgatar as informacoes e os documentos que integravam o processo per-
dido ou extraviado, solicitando, quando necessario, as Unidades Administrativas por
onde o processo tramitou, a disponibilizacao de informacgoes e/ou de cépias dos
documentos;

b) reunir os documentos obtidos durante a operacao de reconstituicdo enca-
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minhando a Unidade Protocolizadora, para autuacao, sendo atribuido ao processo
formado um novo nimero de Processo, mantendo- se o nUmero do Processo ante-
rior como referéncia;

c) lavrar o “Termo de Reconstituicdo de Processo”, o qual serd a primeira fo-
Iha do Processo reconstituido, devendo ser numerada, conforme Figura 7;

Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

SEDOC/AGECOM (Sigla Unidade Protocolizadora)

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO

Aos dias do més de do ano de , procedemos a reconstitui-
cao do Processo n° que recebera o n°

Orgao/Entidade produtora do Processo:

Interessado:

Codigo de classificacao descritor:

Resumo do assunto:

Numero de folhas: Motivo da reconstituicao:

Nome e Assinatura do Servidor

Matricula

Figura 7 - Termo de Reconstituicao de Processo

d) registrar a operacao de reconstituicao de Processo no Sistema de Proto-
colo da UFMS

e) encaminhar o Processo a autoridade competente que determinou a re-
constituicao, para que siga seu tramite.

No caso de perda ou extravio de volume de um processo, deverao ser seguidos
0s mesmos procedimentos anteriormente descritos, mantendo-se a numeracao original
do processo, bem como lavrado o “Termo de Reconstituicao de Volume” o qual sera a
primeira folha do volume reconstituido, devendo ser numerada, conforme Figura 8:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL 23




MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO NA UFMS

Fundacao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

SEDOC/AGECOM (Sigla Unidade Protocolizadora)

TERMO DE RECONSTITUICAO DE VOLUME

Aos dias do més de do ano de , procedemos a reconsti-
tuicao do volume do Processo n®

Orgao/Entidade produtora do Processo:

Interessado:

Caodigo de classificacao descritor:

Resumo do assunto:

Ndmero de folhas: Motivo da reconstituicao:

Nome e Assinatura do Servidor

Matricula

Figura 8 - Termo de Reconstituicao de Volume

NOTA
No caso da localizacado do processo ou volume(s), desaparecido(s) ou
extraviado(s), este(s) devera(ao) prosseguir sua tramitacao, depois de anexado(s)

a ele o Processo ou volume(s) reconstituido( s), conforme os procedimentos
adotados para a juntada por anexacao que se encontram descritos no item 6.2.

11. TROCA DE CAPA DO PROCESSO FiSICO

A capa do Processo sé podera ser trocada caso tenha sido seriamente dani-
ficada, por desgaste natural, sinistro ou acidente, dificultando o seu manuseio e a
leitura das informacoes.

A troca sera executada pela Unidade Protocolizadora responsavel pela au-
tuacao do processo, mediante solicitacao, por despacho, da autoridade competente,
com a respectiva justificativa.

Todas as informacgdes contidas na capa anterior deverao ser copiadas para a nova

capa, descartando-se a capa anterior. Deve-se lavrar o “Termo de Substituicao de Capa”, o
qual serd a proxima folha do volume, devendo ser numerada, conforme figura 9.
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TERMO DE SUBSTITUICAO DE CAPA

Aos dias do més de do ano de_ , procedemos a substituicao da
capa deste volume, do Processo n® devido a capa anterior ter sido da-
nificada. As informaco6es originais foram copiadas em sua totalidade para a
nova capa.

Nome e Assinatura do Servidor

Matricula

Figura 9 - Termo de Substituicao de Capa

12. ARQUIVAMENTO

O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou Processo(s) ocorrera diante
das seguintes condigoes:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
c) por decisao motivada de autoridade competente.

No SEI, o arquivamento é realizado sem a distincdo das fases de guarda do
Processo. Ao finalizar a instrucdo de um Processo no ambito de sua atuacao, a uni-
dade devera realizar a operacao de conclusao do Processo em todas as Unidades,
encaminhando-o para arquivamento.

No ambito do SEI, a temporalidade corresponde ao prazo em que um proces-
so devera permanecer concluido em todas as Unidades, sua tramitacao e destinacao
ao final deste prazo: eliminagao ou guarda permanente.

Somente para documentos externos que possuem via fisica, ou seja, aqueles
oriundos de digitalizacao, ha o controle operacional efetivado manualmente no Sis-
tema.

A Unidade de Arquivo Central, vinculada a Sedoc/Agecom, é a responsavel na
UFMS pela gestao do arquivamento de Processos. Assim como ocorre com 0s Processos
fisicos, os processos eletronicos deverao constar como ultimo documento inserido no Pro-
cesso, um despacho solicitando arquivamento, encaminhado por autoridade competente.
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A Unidade de Arquivo Central, ao receber o Processo verificard o tipo de
Processo escolhido, se esta de acordo com o assunto tratado, caso seja necessario,
realizara a alteracao no tipo de Processo, pois cada tipo possui um codigo de classi-
ficacao especifico, o qual determina o prazo de guarda.

13. DESARQUIVAMENTO

O documento, avulso ou Processo, sera desarquivado por expressa solicita-
cao da autoridade competente quando houver necessidade de continuidade da agao
administrativa.

Tratando-se de Processos hibridos, o documento devera ser digitalizado, in-
cluido na plataforma do SEl, constando o Termo de Encerramento de Tramite Fisico
e podera ser tramitado.

Os Processos eletronicos poderao ser reabertos sempre que necessario pelas
Unidades competentes.

O desarquivamento, por parte da Unidade de Arquivo, ocorrera mediante
solicitacao por e-mail, sendo incluido no Processo, a fim de registro.

14. EMPRESTIMO E CONSULTAS

O empréstimo ou consultas de documentos, avulsos ou Processos, nao se
caracterizam como desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta
reproducao, pesquisa ou exposicdo, nao significando a retomada e a consequente
continuidade da acao do documento.

O empréstimo ou a consulta de documentos, avulsos ou Processos, devera
ser solicitado por e-mail ao Arquivo Central - Unidade de Apoio e devera ser registra-
do no Sistema de Protocolo.

Os documentos e processos fisicos de carater histérico nao serao empres-
tados, apenas consultados na Unidade de Arquivo. A Unidade de Arquivo disponi-
bilizara uma sala de pesquisa para que os usuarios possam consulta-los e quando,
legalmente possivel, auxiliara na digitalizacao dos documentos consultados.

As solicitacoes deverao ser feitas com o maximo de informacdes possiveis, a
fim de facilitar a localizacao dos documentos. Nos casos de pesquisas mais abran-
gentes, a Unidade de Arquivo podera autorizar o acesso ao acervo desde que acom-
panhado por um servidor da Unidade.

15. ORIENTACOES GERAIS

As Unidades Administrativas da UFMS deverao respeitar os principios éticos
para o tratamento dos documentos, mantendo absoluta discricao com relacao as
informacoes neles contidas e observar a legislacdo em vigor no que se refere ao tra-
tamento técnico de documentos classificados como sigilosos;

A autoridade maxima da UFMS devera designar um representante para pro-
videnciar o envio das informacgdes para o Sistema de Protocolo Integrado de forma
integra e atualizada.
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As duvidas e casos omissos serao dirimidos pela Agéncia de Comunicacao
Social e Cientifica (Agecom) da UFMS.

Ainobservancia ao estabelecido neste Manual, por parte do servidor da UFMS

ou colaborador responsavel pela guarda, movimentacao do Processo, constitui falta
grave e pode ser objeto de apuracao de responsabilidades.
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