EXECUTIVO

DIARIO OFICIAL DOS PODERES DO ESTADO

Vitoria (ES), Segunda-feira, 03 de Junho de 2013

SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCAGAO

- SEDU -

PORTARIA N°. 055-R, DE 29 DE MAIO DE 2013.

Estabelece procedlmentos relativos ao recebimento, reglstro, autuagao, expedlgao e tramitagédo de
processos e outros e eletr no Eletrénico de
Protocolo.

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCAGAO, no uso da atribuicdo que Ihe foi conferida pela Lei n® 3.043/75,
nos termos da Lei n° 8.159, de 08 de Janeiro de 1991, e

considerando o contetido disposto no Programa de Gestdo Documental do Estado do Espirito Santo - PROGED,
estabelecido no Decreto Estadual 1552-R, de 10 de Outubro de 2005;

considerando o Sistema Eletrénico de Protocolo - SEP, utilizado pelas Secretarias do Estado, implantado em 02
de Maio de 1986 para gerir os processos produzidos, fornecendo informagdes de localizagdo dos processos, que
permite o acompanhamento do tramite por parte dos interessados;

considerando a necessidade de estabelecer, orientar e normatizar os procedimentos administrativos de
protocolo, visando otimizar a produgdo, fluxo e controle de documentos do servigo de protocolo;

considerando a necessidade de definir responsabilidades no registro, tramitagdo, controle e preservagdo de
processos e outros documentos,

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no Setor de
Protocolo da Unidade Central, nas Unidades Protocolizadoras Descentralizadas e nos demais setores que
movimentam processos e outros documentos.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° Os procedimentos adotados para o desenvolvimento das atividades de protocolo sdo aplicaveis a todos
os setores das unidades que integram esta Secretaria, obedecendo-se o disposto nesta instrugdo.

Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa consideram-se:

1. Atividades de protocolo o recebimento, registro, classificagdo, distribuigdo, controle de tramitagdo e
expedigdo de documentos, bem como autuagdo manual e eletrénica de documentos e formagdo de
processos;

2. A tramitagdo de processos e outros documentos bem como a observancia dos seus respectivos
procedimentos sdo de responsabilidade de todos os servidores que atuam nesta Secretaria;

3. A atividade de autuagdo, acompanhamento e localizagdo de processos é realizada no Sistema
Eletrénico de Protocolo - SEP, utilizado pelas Secretarias do Estado;

4. Para entendimento desta Portaria, adotam-se as seguintes definigdes de termos e conceitos:

Abertura: ato de abrir um novo volume do Processo ou Expediente sempre que atingir
aproximadamente 350 folhas ou quando o manuseio estiver comprometido.

* Autos: sdo as pegas constitutivas de um processo, tais como as peticdes, termos de audiéncias,
certiddes.

* Autuacgdo: agdo pela qual um documento recebido no protocolo passa a se constituir Processo.
Visa dar forma processual aos documentos que precisem de andlises, informagGes e decisdes.
Relne documentos em sequéncia e em ordem cronoldgica, sempre de ordem de uma autoridade
competente, em uma capa devidamente numerada.

e Autuacdo de Processo: ato de reunir numa sé pasta, para trémite generalizado, a colegdo inicial
de documentos e registros de atos e fatos de natureza administrativa/juridica relacionados a um
mesmo assunto.

« Despacho: registro por escrito de uma decisdo ou providéncia relacionada ao assunto do
Expediente ou do Processo.

« Destinatario: entidade ou pessoa a quem se dirige um documento.

« Distribuicdo: ato de distribuir os Processos/Expedientes, depois de registrados, as unidades que
decidirdo sobre a matéria nele tratada.

« Documento: unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte.

. Documento Sigiloso: documento que, pela natureza de seu contelido, requer medidas especiais
de acesso, podendo ser classificado como ultra-secreto, secreto, confidencial e reservado, de
acordo com o grau de protegdo que exige.

« Documento Urgente: documentos e processos em carater de urgéncia: mandados de seguranga,
agdes ordinarias, citages, contrafés, intimagdes, calamidade publica e outros que se relacionem
diretamente a observancia de prazos.

« Encerramento: ato de encerrar o volume de folhas num processo por ter chegado ao limite
méximo ou dificultar o manuseio do mesmo.

« Entranhamento: é o ato de incorporar a um processo ou a um documento uma nova lauda
(Laudos Técnicos e outros) que ndo tenha registro mecanico nem eletrénico

e Exarado: assunto que foi marcado, anotado ou gravado para serem tomadas as devidas
providéncias.

. Processos/Expedientes: conjunto de documentos oficialmente reunidos que envolvem registros
de atos e fatos de natureza administrativa e/ou juridica, que tem por objetivo atender uma
solicitagdo ou emitir uma decisdo.

* Folha de Informacgao: impresso padronizado onde sdo registrados os despachos, pareceres e
demais informagdes nos Processos.

« Interessado: Pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgdo do Governo ou outra entidade que se
caracterizem como diretamente interessados na condugdo do assunto objeto.

e Laudas: é um nome genérico dado a uma pégina de livro htt t.wikipedia.org/wiki/Lauda -
cite_note-1, mas também pode referir-se a alguns padrbes de paginagdo (margens, fontes,
espagamentos, etc).

*  Localizar: agdo de acessar no Sistema os documentos registrados que estejam em trémite ou em
arquivo.

* Processo: documento ou conjunto de documentos, protocolado e autuado, envolvendo o registro
de atos e fatos de natureza administrativa/juridica, cuja sequéncia de decisGes e/ou providéncias,
necessitam ser rigorosamente documentadas de facil acesso para comprovagdo futura, sendo o
tramite generalizado e fora da Unidade de origem.

« Protocolar ou protocolizar: registrar Expediente ou Processo no Sistema de Protocolo,
atribuindo-se um cédigo de identificag&o.

« Protocolo: servigo encarregado do recebimento, registro, classificagdo, distribuigdo, controle da
tramitagdo e expedigdo de documentos. A

. Registro: nimero e férmula atribuidos aos documentos produzidos pelas Unidades e Orgdos ou
recebidos pelas unidades de protocolo.

+ Registro de documentos: atividade do setor de protocolo que consiste na elaboragdo de
instrumento de controle da entrada de documentos e de sua tramitagdo.

« Requerimento: documento utilizado para os mais diferentes tipos de solicitagdes as autoridades
ou 6rgdos publicos.

* Setor de Protocolo da Unidade Central e L as Descent
setor encarregado do recebimento, registro, distribuigdo e controle de tramitagdo de Processos e
Expedientes. Registro dos atos publicos. Ver também Expediente.

natério: quem ou aquele que assina ou subscreve um documento.

tema Eletrénico de Protocolo: sistema desenvolvido pelo Instituto de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo do Espirito Santo - PRODEST, com o objetivo de armazenar e fornecer
informagdes que identifiquem a existéncia e localizagdo de documentos (Processo/Expediente), de
interesse publico.

* Termo de Abertura de Processo: nota utilizada para registrar abertura de um volume de
Processo.

« Termo de Encerr: de I
encerramento de um volume de Processo.

« Tramite: sequéncia de diligéncia e agBes prescritas para o andamento de documentos de
natureza administrativa até seu julgamento ou solugdo.

« Volume: abertura de nova pasta para Processo/Expediente quando a anterior atingir em média
350 folhas.

de Pr nota utilizada para registrar o

CAPiTULO II
DO REQUERIMENTO

Art. 4° Para dar entrada em um processo administrativo é necessario fazer um requerimento por escrito,
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conforme constante no Anexo I, que deverd ser instruido com os documentos exigidos de acordo com o
assunto e preencher as seguintes condigdes:

I. ser documento original, contendo data e assinatura;
II. conter o nome completo e por extenso do requerente, bem como telefone para contato e e-mail se
houver;
III. cada requerimento dard origem a um processo e, portanto deve referir-se a um s6 assunto, salvo no
caso de assuntos correlatos;
Iv. ndo sera permitido escrever informagdes no verso dos requerimentos

CAPiTULO III
DO RECEBIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 5° Consideragdes gerais sobre recebimento de documentos:
L Cabe ao servidor lotado no Setor de Protocolo da Unidade Central ou nas Unidades Protocolizadoras
Descentralizadas, identificar e conferir se os documentos necessarios para protocolizagdo ou autuagdo
estdo completos.

1I. O prazo para permanéncia de documentos e processos no Setor de Protocolo sera de 48 horas
contadas a partir da data e hora de seu recebimento.

III. Nenhum processo podera ter andamento sem que todas as suas folhas estejam devidamente
numeradas e rubricadas e os espagos em branco inutilizados.

1v. Em fungdo da vigéncia da Lei Federal 10.741/03, que institui o Estatuto do Idoso, todos os beneficios

da Lei Estadual 6.683/01 passaram a contemplar os servidores com idade a partir de 60 anos. Assim,
os processos desses servidores e/ou clientes deverdo tramitar com capa amarela e terdo prioridade no
encaminhamento e no atendimento, desde que apresentem cépia de documento comprobatério da
idade.

Art. 6° Para o recebimento de documentos deverd ser observado o seguinte:
1. Documentos de carater comum:
a) Verificar se o documento, de fato, deve ser protocolizado ou autuado na SEDU;
b) Verificar se estdo presentes todos os documentos necessérios para protocolizar e autuar. Ndo serdo
autuados expedientes cuja documentagdo esteja incompleta;
c) O comprovante serd fornecido ao requerente mediante n° registro de entrada, data e horario fornecido por
aparelho protocolizador na segunda via do documento protocolizado;
d) E gerado pela maquina de protocolizagdo mecénica: nome do 6rgdo/dia-més-ano/horario de recebimento;
e) Buscar no SEP a existéncia de processos com mesmo nome e assunto do requerente;
f)  Caso exista, encaminhar documento para o setor onde se encontra o processo. Caso ndo exista, autuar o
documento e encaminhar para a area responsavel.
II.  Documentos de carater reservado, sigiloso ou particular:
a) conferir destinatario;
b) relacionar no Boletim de Documentos ou Livro de Protocolo;
c) encaminhar ao interessado.

III.  Documentos em carater de urgéncia:

a) conferir destinagdo;

b) identificar a necessidade de registro mecanico ou eletrdnico;

c)  conferir numeragdo;

d) remeter ao destinatario imediatamente ao destinatario, visto que estes documentos ou processos terdo
tratamento preferencial.

Art. 7° Documentos necessarios para protocolizagdo e/ou autuagdo de expedientes dos assuntos mais
frequentes.
I.  Prestagdo de Contas
1. PEDDE (Estadual)
a) Oficio da escola encaminhando a prestacdo de contas
b) Plano de Aplicagdo
c) Ata de Constituicdo do Conselho
d) Demonstrativo de Execugdo da Receita e Despesas e Pagamentos Efetuados
e) Relagdo de bens adquiridos
f)  Extrato bancario da conta corrente e de aplicagdo financeira de janeiro a dezembro
g) Notas Fiscais de compras/servigos
h) 03 orgamentos para cada compra realizada
i) Copia de cheque
j) Ata de aprovagdo de contas pelo Conselho da Escola
k) Parecer do Conselho Fiscal
1) Conciliagdo bancaria se houver cheque em transito

2. Alimentagdo Escolar (Federal e Estadual)

a) Oficio

b) Cardapio Mensal

c) Ata de Constituicdo do Conselho

d) Demonstrativo de Execugdo da Receita e Despesas e Pagamentos Efetuados
e) Extrato bancario da conta corrente e de aplicagdo financeira de janeiro a dezembro
f) Notas Fiscais de compras

g) 03 orcamentos para cada compra realizada

h) Cépia de cheque

i) Atad e aprovagdo de contas pelo Conselho da Escola

j)  Parecer do Conselho Fiscal

k) Conciliagdo bancaria se houver cheque em transito

3. PDDE (Federal)

a) Oficio

b) Ata de Prioridades

c) Ata de Constituicdo do Conselho

d) Demonstrativo de Execugdo da Receita e Despesas e Pagamentos Efetuados
e) Relagdo de bens adquiridos

f) Termo de Doagdo

g) Extrato bancario da conta corrente e de aplicagdo financeira de janeiro a dezembro
h) 03 orgamentos para cada compra realizada

i) Consolidagdo de Pesquisa de Pregos

j)  Ata dos Critérios de Escolha dos Orgamentos

k) Rol de Materiais, Bens e/ou servigos prioritarios

I) Comprovante de beneficios

m) Notas Fiscais de compras/servigos

n) Copia de cheque

0) Conciliagdo bancéria se houver cheque em trénsito

p) Ata de aprovagdo de contas pelo Conselho da Escola

q) Parecer do Conselho Fiscal

4. PDE/Mais Educacdo (Federal)

a) Oficio

b) Plano de agdo

c) Ata de Constituicdo do Conselho

d) Demonstrativo de Execugdo da Receita e Despesas e Pagamentos Efetuados
e) Relagdo de bens adquiridos

f) Termo de Doagdo

g) Extrato bancério da conta corrente e de aplicacdo financeira de janeiro a dezembro
h) 03 orgamentos para cada compra realizada

i) Consolidacdo de Pesquisa de Pregos

j) Ata dos Critérios de Escolha dos Orgamentos

k) Rol de Materiais, Bens e/ou Servigos prioritarios

1) Comprovante de beneficios

m) Notas Fiscais de compras/servigos

n) Cépia de cheque

0) Conciliagdo bancaria se houver cheque em transito

p) Ata de aprovagdo de contas pelo Conselho da Escola

q) Parecer do Conselho Fiscal

5. Concess&o de Diarias - em conformidade com a Portaria n°® 101-R, de 13 de outubro de 2011 e demais
legislagBes e normativos vigentes.

a) Oficio, contendo a justificativa da atividade a ser desenvolvida, o valor total da despesa com as
diarias, indicagdo da dotagdo orgamentaria e outras informagdes referentes ao evento.

b) Requisicdo(des) de Diarias em nome do(s) servidor(es).

c) Ordem Bancéria;

d) Prestagdo de Contas da Despesa.

II.  Aquisicdo de Bens - em conformidade com a Portaria n® 493-S, de 28/03/2013 e demais legislagGes e
normativos vigentes.
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III.

1v.

a)

b)
<)

CI - Comunlcagao Interna, contendo a precisa descngao do objeto da aquisicdo, preferencialmente,
direcionada para aprovagdo do subsecretario da area;

Ata do Comité de Avaliagdo de Projetos - COAP;

A versdo final do projeto basico alterado conforme orientagdes do Comité de Avaliagdo de Projetos —
COAP.

Contratacdo em Regime de Designagdo Temporaria Administrativo - DTA/ASE
CPF ou comprovante de situagdo cadastral do CPF emitido pelo site da Receita Federal;
Carteira de identidade (RG), com numero, érgéo expedidor e data de expedigdo da mesma;
Titulo de eleitor com comprovante da Ultima votagdo ou declaragdo de quitagdo da justiga eleitoral;
Carteira de trabalho profissional onde conste fotografia, numero/série, data de expedigdo, filiagdo,
local de nascimento e péagina de contrato do primeiro emprego;
Comprovante de PIS/PASEP caso ndo possua apresentar a declaracdo, constante no anexo do
edital e
Comprovante de resldencla,
Comprovante de conta bancéria do BANESTES (se possuir);
Comprovante do ano do primeiro emprego (através da copia da carteira de trabalho ou outro
documento que comprove o ano do 1° emprego).
Certificado de reservista;
Certiddo de casamento;
Comprovante de conclusdo do Ensino Médio;
Comprovante conclusdo curso de informatica basica (Windows, Word, Excel), no minimo 30 horas);
Coépia da Ficha de Inscrigdo.

Contratagdo em Regime de Designagdo Temporaria de Magistério - DTM

a) CPF ou comprovante de situagdo cadastral do CPF emitido pelo site da Receita Federal;

b) Carteira de identidade (RG), com nimero, 6rgéo expedidor e data de expedigdo da mesma;

c) Titulo de eleitor com comprovante da Ultima votagdo ou declaragdo de quitagdo da justiga
eleitoral;

d) Carteira de trabalho proflssmnal onde conste fotografia, nUmero/série, data de expedigao, filiagdo,
local de nascimento e pagina de contrato do primeiro emprego;

e) Comprovante de PIS/PASEP, caso nao possua apresentar a declaragdo, constante no anexo
do edital i pr

f) Comprovante de re5|denC|a

g) Comprovante de conta bancéaria do BANESTES (se possuir);

h) Comprovante do ano do primeiro emprego (através da cdpia da carteira de trabalho ou outro
documento que comprove o ano do 1° emprego).

i) Certificado de reservista;

j) Certiddo de casamento;

k) Copia da Ficha de Inscrigdo.

Art. 8° Existem documentos que ndo devem ser protocolizados e/ou autuados, tais como:

1.

1I.

III.

VI.

Dois ou mais documentos com o mesmo assunto e requerente, mesmo que cada um seja encaminhado a
uma unidade administrativa diferente sera aberto apenas um processo que serd tramitado por todos os
setores solicitados;

Documentos rasurados, andnimos, ilegiveis, bem como ofensivos a autoridades, pessoais, funcionarios
ou poderes constituidos;

Documentos que ndo tenham o seu contetdo descrito de forma clara ou que ndo dé para identificar o
assunto de que trata;

Expedientes incompletos, que dependam de outros papéis ou documentos necessarios a sua instrugdo,
ressalvadas as hipoteses de que a ndo abertura de processo possa acarretar perda de prazo ou mediante
autorizagdo por escrito do responsavel pelo mesmo;

As revistas, boletins, convites, declaracdes, tele fax, e-mails, impressos de propaganda, recortes de
jornais, catalogos de livrarias e similares;

Copia de qualquer forma de expediente, ressalvado os casos em que um processo tenha que ser
reconstituido;

_ CAPiTULO IV
DA AUTUAGAO E FORMAGAO DE PROCESSOS

. 99 Consideragdes gerais sobre autuagdo:

Cabera a entidade definir quais assuntos serdo objeto de autuagdo. Deverdo ser autuados os
documentos cujo conteudo esteja relacionado as agdes e operagdes que requeiram andlises,
informagdes, despachos, pareceres e decisGes de outras unidades administrativas;

Para fins de autuagdo, considera-se como interessado o signatario do documento quando pessoa fisica,
ou aquele cujo assunto do processo lhe interessar diretamente. No caso em que o signatario representar
pessoa juridica, considera-se como interessado a prépria instituicdo. Portanto, neste caso, o nome a ser
registrado no sistema serd o da instituigdo. Evitar abreviagbes, a fim de facilitar a busca posterior do
processo;

Todo servidor podera soI|<:|tar aos Setores de Protocolo ou Unidades Protocolizadoras Descentralizadas,
por que no minil a autuagdo de documentos, o nome de todos os
interessados no processo e a correta descrigdo do assunto.

N3&o serdo permitidos os seguintes procedimentos relacionados a autuagdo de documentos no Sistema
Eletrénico de Protocolo (SEP):

reautuac&o de processos;

autuagdo proviséria de processos;

reaproveitamento de numeragdo de processos, a qual sera considerada fraude;

reserva de nimero de processos, a qual serd considerada fraude;

autuagdo de expedientes incompletos, ou seja, que dependam de entrega, pela parte, de outros papéis
ou documentos necessarios a sua instrugdo.

Art. 10. Nogdes basicas para autuagdo de documentos no SEP:

Primeiro, verificar no SEP se o documento ja foi autuado, para evitar reautuacdo;

Autuar o documento na tela do sistema denominada “Autuagdo de Processos”, observando-se os
seguintes itens necessarios e importantes para facilitar no momento de localizar o andamento do
processo:

nome completo do interessado;

assunto, conforme o Plano de Classificagdo;

identificagdes Diversas (n.° do oficio, registro funcional, n.° do registro mecénico, entre outros);

6rgdo autuador;

setor autuador;

resumo.

Art. 11. Conyderagoes para montagem de processos

I

1I.

II1.

A capa serd considerada apenas como “elemento de protecdo” do processo, por ndo ser um elemento
apropriado para armazenar informagdes com seguranca, uma vez que é passivel de substituicdo e
sobremaneira suscetivel a danos fisicos. Portanto, ndo sera numerada, nem contada;

Como a capa ndo é numerada, nem contada para numeragdo, ndo sera permitido escrever ou exarar
informagBes nela, salvo etiquetas de “urgente/prioritdrio”, etiqueta de protocolo ou carimbo
protocolizador;

Considerando que todo documento perfurado e inserido na sequéncia das folhas do processo deve ser
numerado, ndo se recomenda a perfuragdo de documentos de tamanho reduzido. Neste caso, utilize-se
o Termo de Colagem, conforme Manual do PROGED. O carimbo numerador devera ser exarado de forma
que atinja uma parte do documento colado e outra parte da folha em que foi colado, semelhantemente
ao procedimento dos Correios com os carimbos exarados nos selos, conforme constante do Anexo II;
Na ocasido de substituigdo da capa, todas as informagBes constantes da capa antiga deverdo ser
repassadas para a capa nova. Visando a manutengéo da memoria processual, a troca de capa deverd ser
precedida da conferéncia da numeragéo;

O carimbo de numeragdo de paginas pode ser exarado em outra posi¢do quando da necessidade de
evitar sobrescrever alguma informag&o.

Art. 12. Instrugdes para montagem de processos:

1.

Reunir o (s) documento (s) em forma de caderno, utilizando capa prépria como elemento de protegdo,
na qual devera ser colada a respectiva etiqueta emitida pelo SEP. Na primeira folha do processo, devera
ser colada uma via da etiqueta constante da capa;

Numerar sequencialmente as pegas do processo necessariamente a partir da primeira folha, no canto
superior direito com carimbo contendo nome da unidade protocolizadora, n°® do processo, n° da folha e
rubrica do servidor responsdvel pela montagem;

Caso seja necessario subdividir o processo em volumes, ver item ENCERRAMENTO E ABERTURA DE
VOLUME;

Perfurar todas as folhas e junta-las a capa por colchete adequado, em material plastico.

CAPiTULO V
DO ENCERRAMENTO E DA ABERTURA DE VOLUME

Art. 13. ConsideragGes gerais para encerramento e abertura de volume:

II.
III.

VI.

VIL

VIII.

XI.
XII.

Vitéria (ES), Segunda-feira, 03 de Junho de 2013

O volume constitui-se em nova pasta aberta, em continuidade a um determinado processo. Devera
ocorrer quando o processo tiver atingido a média de trezentas folhas, ou antes, se a gramatura ou o
formato dos documentos estiverem dificultando o manuseio fisico;

Por definigdo, a pasta criada por ocasido da abertura do processo é sempre considerada Volume I;

A abertura de novo volume poderd ser efetuada pelos setores ou unidades produtoras de documentos,
bem como pelo Setor de Protocolo ou Unidades Protocolizadoras Descentralizadas;

A abertura de Volume de um processo s6 pode ser efetuada com o encerramento simultdneo do Volume
anterior, mediante despacho juntando o Termo de Encerramento de Volume e no volume seguinte deve
ser colocado o Termo de Abertura de Volume que expresse o fato e indique o n°® do novo Volume,
conforme constante no Anexo III;

O Termo de Encerramento receberd a numeragdo sequencial e sera considerada a Ultima folha do
volume. O Termo de Abertura também receberd a numeragdo sequencial e serd considerada a primeira
folha do volume;

A partir do despacho de encerramento do Volume anterior, nenhuma outra juntada ou despacho poderd
ser nele efetuado, nem mesmo os referentes as saidas de arquivo para consulta. Todas as novas
juntadas e despachos deverdo ser feitas no volume novo, ainda que seja preciso fazer referéncia a
volumes anteriores;

Além da etiqueta com nimero do processo, devera ser colado em cada volume uma etiqueta informando
o nimero do processo, assunto, data e volume referente, que indicaré a ordem cronoldgica deste;

A insergdo de qualquer alteragdo/corregdo nos dados de identificagdo implicara, obrigatoriamente, a
troca das etiquetas de todos os volumes, para que os dados permanegam iguais;

O acréscimo de laudas nesses processos se dard sempre no Ultimo volume, ou seja, é vedado o
acréscimo de folhas nos demais volumes.

Por obrigatoriedade, em todos os volumes deverdo ser inseridos O Termo de Abertura e o Termo de
Encerramento. Caso o processo ja tenha sido iniciado e no decorrer de sua tramitagdo for identificada a
necessidade de abertura de volumes, o processo principal (1° volume) ndo necessitard de Termo de
Abertura de Volume, necessitando somente do Termo de Encerramento de Volume;

Os volumes do processo deverdo tramitar juntos;

Na ocasido de substituigdo da capa, todas as informagbes constantes da capa antiga deverdo ser
repassadas para a capa nova. Visando a manutengdo da memdria processual, a troca de capa deverd ser
precedida da conferéncia da numerag&o.

Art. 14. Instrugdes para encerramento e abertura de volume:
I

Quando um Unico processo, devido a sua extensdo, possuir mais de um volume, cada um dos volumes
devera conter a respectiva etiqueta emitida pelo SEP.

Adicionalmente deverd ser confeccionada uma etiqueta com identificagdo do volume que obedecera a
ordem cronoldgica dos processos, da seguinte forma: [NUMERO DO VOLUME / NUMERO DO ULTIMO
VOLUME]. Exemplo: Volume 3/5 (terceiro volume de um total de cinco).

Embora estejam em capas distintas, deverdo receber uma Unica numeragdo sequencial,
primeiro ao Ultimo volume, por constituirem volumes de um Unico processo.

Devem ser numerados, contados, inclusive, o0 Termo de Abertura e o Termo de Encerramento de
Volume, os quais serdo perfurados e inseridos na sequéncia normal de folhas dos respectivos processos,
ndo sendo cabivel acosta-los a contracapa;

Trocar as etiquetas de volumes de todos os processos obrigatoriamente, para que os dados permanegam
iguais, quando da necessidade de insergdo de qualquer alteragdo/corregdo nos dados de identificagdo de
volumes.

que ird do

CAPITULO VI
DA NUMERAGAO DE PROCESSOS

Art. 15. ConsideragGes gerais para numeragdo de processos:
I

VI.

VIIL.

VIIL.

XI.

XII.

As folhas do processo deverdo receber a numeragdo necessariamente a partlr da primeira folha de modo
sequencial, no canto superior direito, devendo ser exarada em outra posi¢do para evitar sobrescrever
alguma informag&o. Devera conter nome da Unidade Protocolizadora, n°® do processo, n° da folha e
rubrica do servidor.

A capa sera considerada apenas como “elemento de protegdo” do processo, por ndo ser um elemento
apropriado para armazenar informagdes com seguranga, uma vez que é passivel de substituicdo e
sobremaneira suscetivel a danos fisicos. Portanto, ndo sera numerada, nem contada.

Documentos oficiais como Certiddes, Certificados ou outros de conteido auténomo, deverdo ser
numerados com extremo zelo para que informagdes do seu conteido ndo sejam sobrescritas.

Todos os setores/unidades sdo responsaveis pela numeragdo das folhas que, porventura, entranharem
no processo, devendo tal procedimento ser realizado de acordo com o item acima.

Se o setor/unidade recebedor identificar que o processo/documento recebido foi encaminhado sem que
as folhas estejam devidamente numeradas, deverd devolvé-lo ao setor/unidade que o encaminhou para
que seja providenciada a numerag&o ou o acerto da numeragdo.

N&o é permitida partigdo de nimeros, como 10-A, 10-B, 10-C, 10-1, 10-2, 10-3, nem qualquer outra
forma de particdo de numeragdo. A numeragdo das folhas do processo deverd seguir uma Unica
sequéncia cardinal, iniciada e contada a partir da primeira folha do processo.

Toda corregdo de numeragdo deverd ser justificada quanto a sua motivagdo, por meio de despacho
datado e assinado pelo autor da alteragdo.

A corregdo da numeragdo deverd ser feita com a utilizagdo de um simples e Unico trago em cima da
numeragdo anterior, mantendo plenamente visivel e identificdAvel o numero que foi substituido,
permanecendo assim plenamente visivel e identificAvel a meméria dos atos no processo.

Dessa forma, nunca se deve anular a informagdo anterior com corretivos, bolinhas ou outras formas que
dificultem a identificagdo da numeragdo que estd sendo substituida.

No caso de tramitagGes internas, o servidor responsavel pelo recebimento do processo no setor/unidade
deverd conferir se todas as folhas entranhadas pelo servidor que despachou o processo para seu Setor
apresentam-se devidamente numeradas, rubricadas e identificadas com o nimero do processo corrente,
conforme carimbo constante do Anexo IV. Caso ndo estejam, devem devolver o processo ao
setor/unidade que o enviou para as devidas corregdes.

Cabe aos servidores de todos os setores ou unidades apds o entranhamento de folhas ao processo e
conferéncia, apor o carimbo de numeragdo conferida, modelo do PROGED, constante do Anexo V desta
Instrugdo.

O Setor de Protocolo Geral serd o responsdvel por conferir todas as folhas do processo antes de
gncaminhé-lo ao protocolo de Orgéo ou Entidades externas as suas dependéncias.

E vedada a repetigdo de numeros para as folhas do processo, bem como a rasura, o uso de liquido
corretivo e a diferenciagdo, utilizando-se letras.

No caso de se detectar erro na numeragdo e ndo existir registro do ocorrido, deve-se registrar o fato,
por meio de despacho, e prosseguir normalmente com a numeragdo.

Sendo constatado um erro na numeragdo que afete diretamente o contetdo informacional do processo,
como a retirada de folhas, o processo deverd ser devolvido ao érgdo ou entidade externo de origem ou
ainda ao setor/unidade interno de origem, para justificar, por meio de despacho, a ocorréncia detectada.

_ CAPiTULO VII
DA TRAMITAGAO DE PROCESSOS E OUTROS DOCUMENTOS

Art. 16. ConsideracGes gerais para tramitagdo:

I.

VIIL.

A tramitagdo de processos e outros documentos no dmbito desta Secretaria serd realizada por meio de
instrumento de encaminhamento e de controle de tramitag&o.

A tramitagdo de documentos avulsos e/ou protocolizados, mas ndo autuados, deve ser realizada
mediante o registro em Livro de Protocolo, constando unidade administrativa a qual o documento esta
sendo encaminhado, especificagdo do documento encaminhado, data do encaminhamento.

O recebimento sera confirmado por meio da aposicdo de data e assinatura de servidor lotado no setor.
Para documentos autuados no SEP é preenchido o Boletim de Andamento de Processo - BA, que é o
documento-chave para o funcionamento do Sistema Eletrénico de Protocolo - SEP, cabendo ao Setor de
Protocolo Geral e Unidades Protocolizadoras Descentralizadas, bem como as unidades/setores por ele
delegados, a digitagdo no referido sistema, para atualizagdo das informagdes de andamento dos
processos;

Nenhum processo podera ser encaminhado sem despacho que deve conter o destino e a providéncia a
ser tomada.

N&o serad permitida a tramitagdo de processos com capa dilacerada, cabendo sua substituigdo ao Setor
de Protocolo da Unidade onde se encontram;

A tramitagdo de processos entre os érgdos sera executada sempre pelos Protocolos, ou pelas Unidades
Protocolizadoras Descentralizadas de cada érgdo, comprovada por “Boletim de Andamento”, cujas vias,
apds o recebimento, serdo destinadas ao Protocolo do dérgdo remetente, para digitagdo. Depois de
digitadas, serdo devolvidas ao setor remetente. Portanto, ndo sera permitida sua tramitagdo “em mao”;
Quando se tratar de documentos n&do autuados, a tramitagdo serd realizada e controlada por “Boletim de
Documentos” ou “Livro de Protocolo”.

Os responsaveis pelo recebimento de quaisquer documentos ou processos deverdo conferir a respectiva
identificagdo relacionada no Boletim de Andamento, Boletim Eletrénico, ou semelhante, para que ndo
ocorram problemas de localizagdo, devendo ser informados dia, més, ano, horario e nome legivel do
recebedor.

Caso exista a necessidade de tramitagdo direta de processos, sem a interveniéncia do Setor de Protocolo
do Orgéo, ou seja, nos casos em que 0s processos n&do forem recebidos ou encaminhados pelo Setor de
Protocolo do Orgdo, deve-se atentar para que no campo referente ao setor de destino do B.A., seja
registrada a sigla do setor para o qual o processo esta sendo encaminhado.

Tal procedimento contribuird para que os processos que tramitam entre drgdos possam ser efetivamente
localizados nos locais em que foram recebidos ou encaminhados.
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IX. Quanto ao preenchimento dos boletins e do Livro de Protocolo, devem ser observadas as seguintes
recomendacgdes:

a) preenchimento de todos os campos;

b) conferéncia rigorosa de todas as siglas, nimeros e datas, pela Unidade Recebedora;

c) nome legivel;

d) a primeira via do BA, depois de assinada, devera ser imediatamente enviada ao Setor de Protocolo, para
digitagdo, caso essa fungdo n&o tenha sido delegada a unidade/setor.

CAPiTULO VIII
DO DESPACHO

Art. 17. Consideragdes para despacho:

I Qualquer solicitagdo ou informag&o inerente ao processo sera feita por intermédio de despacho na Folha
de Despacho ou Folha de Informagdo. Deve ser utilizado o espago maximo da folha, inclusive no verso,
seguindo uma sequéncia cronoldgica.

II.  Somente inutilizar os espagos em branco nas folhas quando houver imperiosa necessidade de introdugdo
de novas folhas no processo.

III.  Aplicar os carimbos e despachos em sequéncia cronoldgica, no canto superior direito de cada folha;

IV. Os despachos devem ser redigidos com linguagem clara, precisa, restrita ao assunto e corregdo
ortografica do nosso idioma, carimbando abaixo do nome para identificagdo funcional.

V. N&o anular despachos equivocados com a colagem de tarja de papel, nem consequentemente despachar
sobre o “remendo” feito. Despachos errados devem ser anulados pelo préprio autor, com os carimbos
“CANCELADO” ou “SEM EFEITO”, e redigidos novamente por ele. Contestagdes ou discordancias de
despachos de outros autores faz-se por escrito, por meio de outro despacho, nunca se anulando o
despacho do autor anterior;

VI. Deverdo ser ressalvadas e assinadas as anulagdes entre linhas, bem como os acréscimos “Em tempo”;

VII.  N&o anular palavras ou nimeros equivocados com a utilizagdo de corretivo liquido. Neste caso, deve-se
utilizar a palavra “digo”, entre virgulas;

VIII.  Quando houver erro na capa ou qualquer outra incorrecdo na autuagdo dos processos, as Unidades
Setoriais encaminhardo o processo ao Setor de Protocolo para corregdo;

IX. O Despacho ndo deve ser exarado na mesma folha do original submetido a autoridade e sim, em folha
separada, para permitir o correto arquivamento dos autos.

X. Quando do entranhamento de laudas (laudos técnicos, certiddes e outros), o encaminhamento deverd
seguir uma ordem cronoldgica, acarretando assim a anulagdo de espagos em branco nas folhas
anteriores aos novos documentos, por meio de um risco a tinta;

XI.  Apods a decisdo administrativa final, a manutengdo do documento ou processo deve ser avaliada. Caso
ndo haja mais necessidade de tramitagdo do documento ou processo, ele devera receber despacho de
arquive-se acompanhado de data, assinatura e carimbo do servidor;

XII.  As partes componentes do despacho s&o:

a) Destinatério, precedido da preposicdo adequada.

b)  Titulo - denominag&o do documento.

c) Texto que expressa o teor da decisdo.

d) Local e data, por extenso.

e) Assinatura, nome e cargo da autoridade que exara o Despacho.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Vitéria, 29 de maio de 2013.
KLINGER MARCOS BARBOSA ALVES
Secretario de Estado da Educagdo
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REQUERIMENTO - DIVERSOS
FINALIDADES
DENUNCIA
SALARIO FAMILIA
LOCALIZACAO
INCLUSAO DE DEPENDENTE PARA IMPOSTO DE RENDA
RECURSO .
MUDANGA DE FUNGAO

LOTACAOQ PROVISORIA

OUTROS (ESPECIFICAR):

DADOS PESSOAIS

NO FUNCIONAL / VINC

NOME DO INTERESSADO:

NOME DA MAE:

CONTATO (TELEFONE / EMAIL):

ENDERECO COM CEP:

ORGAO - LOCALIZAGAO:

CARGO QUE EXERCE:

SETOR - LOCALIZAGAO:

DETALHAMENTO:

DE 20

ASSINATURA DO REQUERENTE
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RAZAD SOCLAL

Fone: (61)3333-3333
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| Mota Fiscal de Servigos
Modelo 3
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Termo de Colagem
Inserimos, nesta data, o presente Termo de Colagem, referente aos seguintes

documentos:

Copia do Passaporte do SrFULANO DE TAL, n® 9999999999, expedido em

01/01/2011 pelo SPTC-DF; copia da Nota Fiscal,

n° 999, expedido em 31/12/2012,

pela Empresa XXXX; no valor de R$ 50,00 (cinquenta reais), os quais passam a

integrar a presente folha, de n° 35 (frinta e cinco

Em i 5o
NOME LEGIVEL DO SERVIDOR:
Assinatura:

Anexo III

), destes autos.

Aos _ dias do més de
, procedemos a abertura
do processo n®

inicia com a folha n®

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

. Para constar, eu (nome do
servidor), (cargo do servidor) subscrevo e assino.

nome legivel do declarante

de
deste volume de n®
, que se

canmbo do declarante

Aos _ dias do més de

se em seguida o volume n®

% TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

. Pprocedemos ao encerramento deste
volume de n°® do
. contendo folhas, abrindo-

nome legivel do declarante

de

processo  n°

canmbo do declarante

Anexo IV

N. ° Processo:

Siglas do Orgao/Setor

Fls. N.°

Rubrica:

Anexo V

8
Processon®:
Ate folha (s):
Em: ! !

Mome legivel

(Nome do drgao)

NUMERACAO CONFERIDA

Nome do setor
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