RESOLUGAO N° 002/2016 - CAD/UENP

Samula: Aprova o Regulamento para Tramitacdo de Processos e

Manual de Formagao de Processos.

CONSIDERANDO a proposta encaminhada pela Assessoria Juridica e pela

Secretaria Geral, e a aprovacéo pelo Conselho de Administragdo da UENP — CAD/UENP,

em reunido realizada no dia 10 de junho de 2016, a Reitora da Universidade Estadual do

Norte do Parana — UENP -, no uso de suas atribuicées legais e exercicio regular de seu

cargo, HOMOLOGA a seguinte RESOLUGAOQ:

Art. 1° Fica aprovado, como parte indissociavel desta Resolugdo, o anexo que

estabelece o Regulamento para Tramitagdo de Processos na Universidade Estadual do

Norte do Paranéa, bem como o Manual de Formacgao de Processos.

Art. 2° As alteracdes subsequentes no Regulamento e no Manual poderéo ser

feitas por Ato Executivo da Reitoria, que exercera competéncia regulamentar delegada

deste Conselho, para essa finalidade.

Art. 3° Esta Resolugdo entrarda em vigor a partir de 01 de agosto de 2016,

revogadas as disposi¢cbes em contrario.

Jacarezinho, dex& de

Cruz Padoan

Fatima Aparecida
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REGULAMENTO (Anexo a Resolugédo n° 002/2016 — CAD/UENP)

Titulo |
Disposicoes Gerais

Art. 1° Este regulamento disciplina a tramitacdo de processos administrativos internos no
ambito da Universidade Estadual do Norte do Parana — UENP.

Art. 2° Dever&o ser constituidos processos sempre que, para a pratica de um determinado
ato, haja necessidade de se colher informacdes ou pareceres, juntar atestados, certidées,
deliberacdes, propostas ou quaisquer outros elementos que sirvam a tomada de decisdes.

§1°. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido do interessado.

§2°. O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida solicitagéo oral,
deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

| - 6rgéo ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificac&o do interessado ou de quem o represente, indicando o 6rgao administrativo
que esta vinculado;

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

IV - formulagao do pedido, com exposicéo dos fatos e de seus fundamentos;

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

§3°. E vedada a Universidade a recusa imotivada de recebimento de documentos, devendo
o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

Art. 3° Nenhuma unidade da UENP deve dar andamento a processo que esteja em
desacordo com as instrugdes contidas neste Regulamento e no Manual de Tramitacao de
Processos.

Titulo Il
Regras Gerais dos Processos

Capitulo |
Da competéncia

Art. 4° As competéncias para decidir devem ser exercidas na forma do Regimento Geral da
UENP.

§1°. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos orgdos administrativos a que foi
atribuida como prépria, salvo os casos de delegagéo e avocacéo legalmente admitidos. %
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§2°. Um érgdo administrativo e seu titular poderdo, se nao houver impedimento legal,
delegar parte da sua competéncia a outros dérgédos ou titulares, ainda que estes nio lhe
sejam hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em razédo de circunstancias
de indole técnica, social, econdémica, juridica ou territorial.

§3°. O disposto no caput deste artigo aplica-se a delegagao de competéncia dos érgéos
colegiados aos respectivos presidentes.

§4°. Nao podem ser objeto de delegacéo:
| - a edicdo de atos de carater normativo;
Il - a decisdo de recursos administrativos;
Il - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgéo ou autoridade.

§5°. O ato de delegacgao e sua revogacao deverdo ser publicados no meio oficial.

| - O ato de delegacgao especificara as matérias e poderes transferidos, os limites da atuacéo
do delegado, a duragéo e os objetivos da delegacédo e o recurso cabivel, podendo conter
ressalva de exercicio da atribuicao delegada.

Il - O ato de delegacao é revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.

Il - As decisbes adotadas por delegacao devem mencionar explicitamente esta qualidade e
considerar-se-do editadas pelo delegado.

§6°. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo devera ser iniciado
perante a autoridade de menor grau hierarquico para decidir.

Art. 5° Nao podera participar da decisao do processo, o servidor:

| - de que for parte;

Il - em que interveio como mandatario da parte, funcionou como perito ou testemunha;

lll - que conheceu do pedido nas instancias administrativas inferiores, tendo-lhe decidido
monocraticamente;

IV - quando cdnjuge, parente, consanguineo ou afim, de alguma das partes, em linha reta
ou, na colateral, até o terceiro grau.

Art. 6° Reputa-se fundada a suspeig¢ao de parcialidade do servidor, quando:

| - amigo intimo ou inimigo capital de qualquer das partes;

Il - alguma das partes for credora ou devedora do servidor, de seu conjuge ou de parentes
destes, em linha reta ou na colateral até o terceiro grau;

I - herdeiro presuntivo, donatario ou empregador de alguma das partes;

IV - receber dadivas antes ou depois de iniciado o processo;

V - interessado no julgamento da causa em favor de uma das partes.

Art. 7°. Nao sera encaminhado a instancia superior, o protocolado que néo tenha recebido
decisao das instancias inferiores.

Paragrafo unico. Os Conselhos Superiores, por decisdo de 2/3 de seus membros, poderdo

avocar processos pendentes de decisao. f\w/
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Capitulo I
Dos atos

Art. 8°. Os atos decisérios quando decorrerem de decisdo monocratica receberdo o nome de
DESPACHO, que devem ser numerados sequencialmente, bem como identificar os
processos aos quais se referem.

Art. 9°. Os atos decisorios de 6rgéo colegiado receberdo o nome de DELIBERACAO e
devem ser numerados sequencialmente, bem como identificar os processos aos quais se
referem.

Paragrafo unico. Quando a deliberagdo gerar direito, resultar em designacédo ou encargo,
constara apenas em ata, sendo lavrada a respectiva PORTARIA pelo 6rgdo competente.

Art. 10°. A denominacdo PARECER deve ser reservada a manifestagdes de oérgéos
técnicos, ou assessorias, sem carater vinculante ou contelido decisério.

Art. 11. A denominagdo RESOLUCAO deve ser reservada a decisdes colegiadas de carater
normativo.

Art. 12. Todo ato administrativo deve ser datado e assinado pela autoridade que o praticar.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de ato ou decisdo de 6rgao colegiado, deve ser assinado
por quem presidir a sessao e pelo secretario.

Art. 13. Excetuados os atos relacionados ao impulso oficial de processo administrativo,
todos os outros atos devem ser motivados.

§1°. A motivagdo dos atos e decisbes dos 6rgdos monocraticos constara do respectivo
despacho.

§2° Quando a pratica do ato for de competéncia de érgaos colegiados, o processo sera
encaminhado previamente ao relator que elaborara parecer circunstanciado contendo as
razdes de decidir.

§3°. Para os efeitos do caput desse artigo reputa-se fundamentada a decisdo ou ato do
6rgéo colegiado nos termos do parecer.

§4°. Caso prevalega voto com motivagao divergente da apresentada no parecer, o membro
do 6rgao colegiado que abriu a divergéncia ficara encarregado de elaborar a fundamentacao
do voto vencedor no prazo de 05 (cinco) dias.

§5°. Em qualquer caso, havendo requerimento do interessado, devera constar em ata a

declaragéo de voto vencido. '\%
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Capitulo 11l
Dos prazos

Art. 14. Os prazos para a pratica de atos no processo administrativo € de 10 (dez) dias Uteis,
podendo ser dilatado justificadamente pela autoridade responsavel pela pratica do ato.

Art. 156. Os atos serdo praticados no horario de funcionamento da reparticdo, vedada a
pratica de ato em dia feriado e finais de semana.

Art. 16. O prazo € continuo, ndo se interrompendo nos feriados, nas férias e recessos
escolares.

Art. 17. Salvo disposi¢do em contrario, computar-se-ao os prazos, excluindo o dia do inicio e
incluindo o do vencimento.

Paragrafo unico. Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util se o vencimento
recair em feriado ou em dia em que, ndo houver expediente da reparticdo onde deveria ser
praticado o ato, e se o expediente for encerrado antes do horario normal.

Capitulo IV
Da comunicagao dos atos

Art. 18. Os atos praticados pelos Campi e Centros de Estudos serao comunicados aos
interessados mediante ciéncia no processo.

Art. 19. Recusada a ciéncia, o servidor lavrara certiddo de que o interessado foi notificado,
contendo informacdes sobre a recusa em dar ciéncia no processo.

Paragrafo unico. Na hipétese do caput deste artigo a simula da decisdo sera publicada em
edital.

Capitulo V
Das nulidades

Art. 20 Quando a lei ou regulamento prescrever determinada forma para a pratica dos atos,
sob pena de nulidade, a decretagdo desta ndo pode ser requerida pela parte que lhe deu
causa.

Art. 21. Quando a lei ou regulamento prescrever determinada forma para a pratica dos atos,
sem cominacao de nulidade, sera considerado valido o ato se, realizado de outro modo, lhe
alcancar a finalidade.

Art. 22. A nulidade dos atos deve ser alegada na primeira oportunidade em que couber a
parte falar nos autos, sob pena de precluséo.
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Capitulo VI
- Do preparo

Art. 23. E de responsabilidade do solicitante o preparo dos processos, juntando todos os
documentos e informagdes necessérias a deciséo, exceto os de responsabilidade da propria
Universidade.

Paragrafo Unico: O preparo incompleto e a ndo juntada de documento obrigatério impede a
garantia de retroacéo a data do protocolo de eventuais direitos ou prerrogativas.

Art. 24. Os setores da Universidade e Orgéos da Reitoria poderdo expedir instrugdes de
servigo que disponham sobre o preparo adequado de protocolados especificos.

Capitulo VIl
Das decisb6es

Art. 25. Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicacdo dos fatos e dos
fundamentos juridicos, quando:

| - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sansoes;

Il - decidam processos administrativos de concurso ou selegao publica;

IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatério;

V - decidam recursos administrativos;

VI - decorram de reexame de oficio;

VII - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo ou discrepem de pareceres,
laudos, propostas e relatérios oficiais;

VIII - importem anulagéo, revogacao, suspenséo ou convalidacédo de ato administrativo.

§1°. A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em declaragio de
concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informacgdes, decisbes ou
propostas, que, neste caso, serao parte integrante do ato.

§2°. Na solugao de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado meio mecanico
que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que nao prejudique direito ou garantia
dos interessados.

§3°. A motivacdo das decisbes de 6rgaos colegiados e comissées ou de decisdes orais
constara da respectiva ata ou termo escrito.

Art. 26. Quando a decisao for da competéncia monocratica dos Diretores de Campus,
Diretores de Centro de Estudos e Diretores Académicos de Orgios da Reitoria, o ato
decisorio deve ser expedido no prazo maximo de 15 (quinze) dias do recebimento do

processo. Q{/ -
\
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Paragrafo unico. Havendo necessidade de esclarecimento sobre questido prejudicial a
decisdo de mérito, a autoridade competente para decidir podera requerer diligéncias.

Art. 27. Quando a competéncia para decidir for de érgao colegiado, o processo devera ser
protocolado na Secretaria dos Orgaos Colegiados Superiores 10 (dez) dias antes do prazo
estabelecido em calendario de reunibes ordinarias se a deliberacao for de competéncia do
Conselho de Admini%tragéo (CAD) e de 20 (vinte) dias se a Deliberacgao for de competéncia
do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) ou do Conselho Universitario
(CONSUNI).

Paragrafo Gnico: Recebido o processo A Secretaria dos Orgédos Colegiados encaminhara as
respectivas Camaras, no prazo de 03 (trés) para que seja sorteado incontinenti um relator
que elaborara o voto, no prazo maximo de 10 (dez) dias do recebimento do processo,
pedindo que seja incluido na préxima reunido com pauta desbloqueada.

Capitulo VIII
Dos recursos

Art. 28. Havendo irresignacdo quanto a decisdo proferida por érgdo monocratico ou
colegiado, a parte interessada podera interpor recurso, na forma deste regulamento.

§1°. O recursos nao sera conhecido quando interposto:
I- fora do prazo;

ll- perante érgdo incompetente;

lll- por quem nao seja legitimado;

IV- apés exaurida a esfera administrativa.

§2° Na hipétese do inciso Il, do paragrafo anterior, sera indicada ao recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§3°. O nao conhecimento do recurso ndo impede a Universidade de rever de oficio o ato
ilegal, desde que nao ocorrida preclusao administrativa.

§4°. O o6rgdo competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular ou
revogar, total ou parcialmente, a decisao recorrida, se a matéria for de sua competéncia.

§5°. Se da aplicagédo do disposto no paragrafo anterior puder decorrer gravame a situacéo
do recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas alegagbes antes da
decisao.

Art. 29. No ambito dos campi universitarios, os enderecamentos recursais devem observar a
seguinte sistematica.

§ 1°. Da decisdo do Coordenador de Curso, o recurso deve ser dirigido ao respectivo
colegiado.

\’
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§2°. Da decisdo do Colegiado de Curso, o recurso deve ser dirigido ao Conselho de Centro.

§3°. Da decisao do Diretor de Centro, o recurso deve ser dirigido ao respectivo Conselho de
Centro.
§ 4°. Da deciséo do Conselho de Centro, o recurso deve ser dirigido a Congregacao.

§5°. Da decisdo do Diretor de Campus, o recurso deve ser dirigido a respectiva
Congregacao.

Art. 30. A competéncia recursal dos colegiados de curso sera exercida pelas Comissées
Executivas na forma do Ill, do artigo 66 do Regimento Geral da UENP.

Paragrafo unico. A Comissao Executiva podera deslocar a competéncia para decidir recurso
ou processo, para o Colegiado pleno, por voto de 2/3 dos seus membros.

Art. 31. Decidido o processo pela Congregagado este sera classificado de acordo com o
tema:

a) Administracao e finangas

b) . Recursos Humanos

c) Planejamento e avaliagao institucional
d) Graduacao

e) Pesquisa e pos-graduacao

f) Extensao

Art. 32. A competéncia recursal dos Conselhos Superiores da Universidade sera exercida de
acordo com o tema, ndo havendo previsdo especifica em sentido diverso.

§1°. Recursos de matérias relacionadas a Universidade, financas, recursos humanos,
planejamento e avaliago institucional serao dirigidos ao Conselho de Administracao (CAD).

§2°. Recursos de matérias relacionadas a graduacgao, pesquisa e pds-graduacéo e extensdo
serdo encaminhados ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensado (CEPE).

Art. 33. A competéncia recursal do CEPE sera exercida por seus 6rgéos fracionarios na
forma do Regimento Geral da UENP.

§1°. Compete a Camara de Extensao deliberar sobre recursos, em matérias referentes a
extensao, interpostos contra decisdo das Congregagdes (Regimento Geral art. 35, inciso VI).

§2°. Compete a Camara de Pesquisa e Pos-graduacdo deliberar sobre recursos, em
matérias referentes a pesquisa e a pos-graduacio, interpostos contra decisdo das
Congregacgdes (Regimento Geral art. 34, inciso V)

§3°. Compete a Camara de Graduacgao deliberar sobre recursos, em matérias referentes a
graduacao, interpostos contra decisdo das Congregacbes (Regimento Geral art. 33, inciso
VIII)
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Art. 34. Os orgaos fracionarios do CEPE exercem competéncia plena para deliberar sobre
recursos.

Art. 35. A decisdo unanime das Céamaras € irrecorrivel, exceto quando contrariar as
Resolugdes do CEPE, ou do Conselho Universitario (CONSUNI), o Regimento Geral, o
Estatuto, as Leis, a Constituicdo Estadual, a Constituicdo Federal ou quando houver
precedente em sentido diverso do CONSUNI.

§ 1°. Da decisdo das Camaras que contrariar Resolugdes do CEPE, o recurso deve ser
enderecado ao CEPE.

§ 2° Da decisdo das Camaras que contrariar Resolucbes ou precedentes do CONSUNI, o
Regimento Geral, o Estatuto, as Leis, a Constituicdo Estadual, a Constituicdo Federal, o
recurso deve ser enderegcado ao CONSUNI.

Art. 36. A decisdo da Camara, por maioria, deve ser remetida ex officio ao pleno do CEPE,
para que produza efeitos.

Paragrafo unico. Na hipdtese do caput deste artigo o CEPE homologara a decisdo da
camara pelo voto da maioria simples dos seus membros.

Art. 37. No CAD funcionara como relator dos recursos o Pro-Reitor da pasta relacionada.

Paragrafo Unico. Havendo suspeicdo ou impedimento, a Secretaria Geral dos Orgaos
Colegiados Superiores designara outro relator.

Art. 38. Havendo conflito de competéncias ou divergéncia entre o CAD e o CEPE, o
processo deve ser remetido ao CONSUNI para deliberacéo.

Art. 39. Os recursos dirigidos ao CONSUNI, como Ultima instancia, tanto em matéria
administrativa, como académica e disciplinar serao deliberados pela Camara de Legislacao
e Recursos, nos termos do inciso VI, do art. 20 do Regimento Geral.

Art. 40. A decisao unanime da Camara de Legislagdo e Recursos é irrecorrivel, exceto
quando contrariar Resolugdes ou precedentes do CONSUNI, o Regimento Geral, o Estatuto,
as Leis, a Constituicdo Estadual, a Constituicdo Federal.

Art. 41. A decisdo da Camara, por maioria, deve ser remetida ex officio ao pleno do
CONSUNI, para que produza efeitos.
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Titulo I
Dos processos em espécie

Capitulo |
Do processo administrativo disciplinar

Art. 42. E da competéncia do Diretor de Centro a condugdo do processo disciplinar
referentes a fatos cometidos por discentes matriculados nos cursos dos respectivos Centro
e docentes lotados na subunidade.

Paragrafo Unico. Quando o fato envolver mais um Centro de Estudos, a competéncia sera
deslocada para a Direcdo de Campus.

Art. 43. E da competéncia do Diretor de Campus a condugdo de processo disciplinar de
servidor técnico-administrativo lotado no respectivo campus.

Art. 44. E da competéncia da Reitoria a condugéo de processo disciplinar de servidores
técnicos administrativos ou docentes colocados a sua disposig&o.

Art. 45. Quando a autoridade que conduzir o processo entender que a penalidade aplicavel
é da competéncia exclusiva de autoridade superior, nos termos do Regimento Geral da
UENP, devera no seu encerramento, remeté-lo a autoridade competente, acompanhado de
parecer fundamentado.

Art. 46. Aplicam-se subsidiariamente, ao processo administrativo disciplinar no ambito da
Universidade, o disposto na Lei Federal 9.784/1999, Decreto Estadual n® 1.195/2011,
Decreto Estadual n® 5.792/2012, Decreto Estadual n°® 7.065/2013 e Lei Estadual 6.174/1970.

Art. 47. Os prazos previstos nas normas referidas no artigo anterior poderéo ser dilatados
quando nao houver sido aplicada medida cautelar ou ndo houver prejuizo evidente.

Titulo IV
Disposigoes finais e transitorias

Art. 48. Os processos sdo publicos podendo deles ser obtidas copias ou certidées na forma
da Lei Federal 12.527/2011.

Art. 49. O interessado podera, mediante manifestacdo escrita, desistir total ou parcialmente
do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§1°. Havendo varios interessados, a desisténcia ou renuncia atinge somente a quem tenha
formulado.

§2°. A desisténcia ou renlncia do interessado, conforme o caso, ndo prejudica o
prosseguimento do processo, se a Universidade considerar que o interesse publico assim o
exige.

Art. 50. O 6rgao competente podera declarar extinto o processo quando exaurida sua
finalidade ou objeto da decisdo se tornar impossivel, indtii ou prejudicado por fato
superveniente.
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MANUAL DE FORMAGAO DE E’ROCESSOS E GESTAO DE DOCUMENTOS

APRESENTACAO

Este Manual tem por finalidade orientar os servidores da UENP quanto aos
'procedimentos gerais referentes a formacado de processos no ambito da Instituicdo. Os
processos sdo constituidos sempre que, para a pratica de urﬁ“ determinado ato, haja
necessidade de se colher informacgées ou pareceres, juntar atestados, certiddes, propostas
ou quaisquer outros elementos que sirvam a tomada de decisodes.

Nenhuma unidade da UENP deve dar andamento a processo que esteja em
desacordo com as instrugdes contidas neste Manual. Neste caso, o destinatario, a seu
critério, pode constitui-lo de acordo com as instrugdes ou devolvé-lo ao remetente a fim de
que o faga. Observe sempre os principios éticos dispensados aos documentos, mantendo
absoluta discricdo com relagao és informacdes neles contidas.

Dispense adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados
de higiene no seu manuseio, faca furos centralizados, faca as dobras necessarias com
simetria, utilize material adequado, como cola apropriada, evite uso de grampos metalicos,
clips, preserve informagdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.

INSTRUGOES GERAIS
1 — Cada processo devera tratar de um assunto.

2 — Toda correspondéncia oficial ou documento a ser autuado devera ser
encaminhado, em primeiro lugar, ao Sistema Integrado de Protocolo — SIP.

3 — Devera ser anotada na capa do processo, além da autuacido e do
respectivo tramite, a informacdo URGENTE, quando se tratar de expediente cujo prazo foi
fixado por érgao do governo ou judiciario.

4 — Para juntada de documentos novos apos autuagdo do Processo, devera
ser lavrado “Termo de Juntada de Documento” e efetuado registro na Folha de Informacgao,
devendo o responsavel pela juntada rubricar e numerar as folhas.

5 — O despacho sera preferencialmente digitado ou datilografado, ou ainda,
manuscrito, sem rasura.

Criada pela Lei Estadital 15.300/2006 - Autorizado pelo Decreto Estadual n® 3909/2008 - CNPJ 08.885.100/0001-54
Av, Getiilio Vargas, 850 - CEP 86.400-000 - Jacarezinho/PR - fone/fax 43 3525 3589 - www.uenp.edu.br



6 — O processo somente devera tramitar mediante o devido registro no
sistema de protocolo, sendo terminantemente proibida a tramitacdo de processos sem
protocolo e registro.

7 — O interessado em obter informagao sobre o tramite de processos devera
acessar o website da UENP, e digitar o numero do protocolo constante no recibo entregue
no momento do depdsito dos documentos no setor de protocolo.

8 — Informacao adicional podera ser obtida no setor de Protocolo respectivo.

9 — A anexacao de processos é a reunido de um Processo a outro, ao qual se
incorpora definitivamente. Para tanto os processos deverdo tratar do mesmo assunto, tendo
0 mesmo objeto, quando houver qualquer causa relevante que justifique a reunido. O
processo anexado ficara extinto, sendo cancelada a paginagéo anterior. Apenas o setor de
Protocolo pode efetuar a anexacdo de processos, mediante determinacao fundamentada do
6rgao administrativo competente para conhecé-lo ou decidir sobre ele.

10 — A apensacao de processos € a juntada, em carater temporario, de dois
ou mais processos em fase de instrucdo ou decisdo, que tenham correlagdo entre si,
visando a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes. Cada processo devera
manter sua numeragao e paginagao original. Apenas o setor de Protocolo pode efetuar a
apensacao de processos, mediante determinacao fundamentada do érgdo administrativo

competente para conhecé-lo ou decidir sobre ele.

11 — O desentranhamento de folhas de processos €& a retirada de um
documento ou pega do corpo do processo, sendo privativo do Protocolo esta competéncia,
apdés autorizagao do Reitor, devendo lavrar termo de desentranhamento, que contera
descricao sumaria do documento.

12 — As competéncias administrativas sido estabelecidas pelo Regimento
Geral da UENP, Regimento da Reitoria, ou por Resolugdes do Conselho Universitario que o
alterem ou modifiguem, ou que estabelecam competéncias e procedimentos.

13 — A UENP disponibilizara o Sistema Integrado de Protocolos — SIP na
Reitoria, nas Unidades e Subunidades, quando necessario.
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13.1 — Recebido processo enderegado a outra Unidade, o setor de protocolos
procedera a sua autuacao e remessa imediata, por malote, para o Protocolo da Reitoria, que
fara sua redistribuicdo a unidade ou 6rgdo competente para o processamento do pedido.

13.2 — O Setor Integrado de Protocolos das subunidades funcionara apenas
para recepgao, autuacao e devolucao de documentos, ficando vedados quaisquer outros

atos, como juntadas, apensamentos, entre outros.

14 — Para efeitos desse Manual, as palavras relacionadas abaixo possuem os
seguintes sentidos:

14.1 — arquivar: é a guarda e conservagao sob classificagao de processos e
documentos de tramitagido encerrada;

14.2 — autuar: € o conjunto de operacdes que tem por fim dar aos papéis a
forma processual, bem como o desenvolvimento das demais atividades que déo inicio a

tramitacdo de um processo.

14.3 — deliberar. agao atribuida a orgaos singulares, ou colegiados, que
consiste em decidir questdes depois de exame ou discussao.

14.4 — despachar. atuagdo concernente ao ambito executivo da
administragao, tendo trés acepg¢des: decidir, nomear ou remeter.

14.5 — divulgar: tornar publico internamente o ato expedido.

14.6 - instruir. ato de dotar o processo da totalidade das informagdes
pertinentes a instancia do 6rgdo onde se encontre, de tal maneira que contribua ou o
coloque em estado de ser julgado.

14.7 — lavrar: elaborar e redigir o ato oficial pertinente.

14.8 — parecer: opiniao fundamentada sobre determinado assunto.

14.9 - providenciar: conjunto de agbes que um ou mais 6rgaos desenvolve
para suprir atendimento ao objeto do processo.

14.10 — publicar: tornar publico através do Diario Oficial.
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| - FORMAGAO DE PROCESSOS

A formagdo de processos € o conjunto de operagdes que tem por fim dar
forma processual a documentos que requeiram analise, informagdes ou decisbes com vistas
a estabelecer definicées e responsabilidades técnicas, administrativas ou financeiras.

Somente poderdo ser formados processos a partir de originais de
documentos, de cépias autenticadas, ou ainda de copias acompanhadas de autorizagéo
para formacgao identificada pelo carimbo “CONFERE COM O ORIGINAL".

Para que seja efetuada uma autuagdo, também chamada de formagao ou
abertura de processo, obedeca a seguinte rotina:

1 - Prenda a capa, juntamente com toda a documentacdo, com colchetes plasticos,
obedecendo a ordem cronolégica do mais antigo para o mais recente, isto €, os mais antigos
serao os primeiros do conjunto;

2 - Acrescente, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo numero de protocolo
(SIPA Net ou Protocolo Integrado do Estado do Parand, quando o destinatario final for 6rgao
do Governo Estadual);

3 - Aplique, na primeira folha do processo, outra etiqueta com o m&Smo nimero de protocolo
(a etiqgueta pode ser substituida pela anotagdo do numero do protocolo, pelo setor
competente, na primeira folha do processo);

L

4 - Numere as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, nimero da folha e rubrica do
servidor que estiver numerando o processo);

5 - Leia o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;
6 - Identifique, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;
7 - Confira o registro e a numeracgao das folhas;

8 - Encaminhe, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade especifica
correspondente da UENP.

9 - O envelope encaminhando a correspondéncia ndo sera peca do processo, devendo ser
descartado, anotando-se as informagdes necessarias, referentes ao endereco do remetente

e a data de postagem. Q{/
\\

\
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10 - A autuagao de documentos classificados como “SECRETO”, “CONFIDENCIAL" ou
‘RESERVADOQ" sera processada por servidor com competéncia para tal, da mesma forma
que os demais documentos, devendo, no entanto, as unidades de protocolo central ou
setorial, apds a autuacao, lacrarem o envelope do processo, acrescentando o numero do
processo, o0 6rgao de destino e o carimbo correspondente ao grau de sigilo;

10.1 — A decisdo que decreta sigilo no processo administrativo devera ser fundamentada, e
podera ser revista pela autoridade superior; :

10.2 — Em qualquer caso devem ser observados os preceitos do direito fundamental de
acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3>do art. 37 € no
§ 2°do art. 216 da Constituigdo Federal, bem como sua regulaméntagéo infraconstitucional
(Lei Federal 12527/2011);

11 - As mensagens e documentos resultantes de transmissao via fax ndo poderdo se
constituir em pecas de processo;

12 - N&o serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitacdo, tais como
convites para festividades, comunicacdo de posse, remessa para publicacdo, pedido de
copia de processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua natureza, néo
devam constituir processo;

13 - A prioridade na autuagdo e movimentagao de processos deve contemplar documentos
caracterizados como urgentes;

13.1 — A prioridade na tramitagao devera observar o disposto no regulamento geral;
14 - O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original, no
entanto, pode ser autuado utilizando-se uma cépia de documento, considerando-se que o

servidor tem fé publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de firmas.

15 — A folha de despacho devera constar na ultima pagina do processo, constando com toda
tramitagao do processo e nao devera ser enumerada.
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Il - NUMERAGAO DE FOLHAS E PECAS

1 - Numere a folha do processo em ordem crescente, sem rasuras, utilizando o carimbo
proprio para colocagéo do numero, aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a
primeira folha, o numero 01. O documento ndc encadernado recebera numeracdo em
sequéncia cronoldgica e individual para cada peca que o constituir.

2 - Inicie a numeracgéo das pegas do processo no protocolo central ou setorial da unidade
correspondente, conforme faixa numérica de autuagdo. As pecas subsequentes serdo
numeradas pelas unidades que as adicionarem; ndo numere a capa do processo, nem a
folha de despacho. Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragao, ndo
podendo diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

2.1 - Nos casos em que a pega do processo estiver em tamanho reduzido, sera colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeragdo de pecgas de tal forma que o
canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

2.2 - Os processos oriundos de instituicdes pertencentes a Administracdo Publica Estadual
sO terdo suas pecas renumeradas se a respectiva numeracdo ndo estiver correta; nao
havendo falhas, prossiga com a sequéncia numérica existente.

3 - Faga qualquer solicitacdo ou informacado inerente ao processo por intermédio de
despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser
incluida ao final do processo, utilize tantas folhas quanto necessario. Use somente a frente
da folha de despacho. Nao é permitido a inclusdo de novas folhas até o total aproveitamento
da ultima folha. No caso de insergdo de novos documentos no processo, inutilize o espaco
em branco da ultima folha de despacho, apondo o carimbo “Em branco”. Quando, por falha
ou omissao, vocé constatar a necessidade da correcdo de numeracio de qualquer folha dos
autos, inutilize a anterior, acrescentando um “X” sobre o carimbo a inutilizar, renumerando
as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da ocorréncia.

4 -Na juntada por anexagao, as pecas do conjunto processado serdo renumeradas a partir
do processo acessoOrio. Se, na juntada por anexacdo, o processo acessorio contiver
“TERMO DE RETIRADA DE PECA”, na renumeracado do conjunto processado, permanecera
vago o lugar correspondente. N\ 0
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lll - JUNTADA &
1 - A juntada de processos sera executada pelo protocolo central ou setorial da unidade
correspondente, mediante determinagao, por despacho, de seu dirigente.

IV - JUNTADA POR ANEXAGAO

1 - A juntada por anexacdo serad feita somente quando houver dependéncia entre os
processos a serem anexados. A dependéncia sera caracterizada quando for possivel definir
um processo como principal e um ou mais como acessorios. Exemplos que caracterizam os
processos principais e acessorios: pec¢a desentranhada, devendo, no entanto, esta
providéncia ser consignada expressamente no “TERMO DE RESSALVA” a ser lavrado
imediatamente apds o “TERMO DE JUNTADA”.

2 — Adote os seguintes procedimentos:

a) Colbque em primeiro lugar a capa € o conteudo do processo principal;

b) Retire a capa do processo acessoério, sobrepondo-a a capa do processo principal e
mantenha os processos sobre as duas capas, formando um Unico conjunto;

c) Renumere e rubrique as pecgas do processo acessoério, obedecendo a numeragao ja
existente no principal,

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

e) Anote, na capa do processo principal, o numero do processo acessério que foi juntado; e

3 — O termo de ressalva deve observar o seguinte modelo:

Termo de Ressalva ¥

As peca(s) de N(SF.....ccccocvvriereirnnnnn. do processo N ......covoiiiiiiiiiiiii apdés a juntada
por anexagao, corresponde(m) a(s) peca(s) N°(S)......ccccvvevrveericeienns do conjunto processado.
Universidade Estadual do Norte do Parana

Unidade: XXXXX

Assinatura do Servidor. RG:

4 — O termo de juntada por anexagao deve observar o seguinte modelo:

Termo de Juntada por Anexacao
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, faco anexar ao
processo(s)

Universidade Estadual do Norte do Parana
Unidade; XXXXX

Assinatura do Servidor RG:

V - JUNTADA POR APENSAGAO

1 — Adote os seguintes procedimentos:

a) Mantenha superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme
0 numero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido de
juntada; )

b) Mantenha as folhas de cada processo com sua numeracgao original;

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

d) Anote na capa do processo que ficar em primeiro lugar o numero do processo apensado.

2 — O termo de juntada por apensagao deve observar o seguinte modelo:

Termo de Juntada por Apensagéao

Em ... {...0....., atendendo o despacho do(a)............cccccecorrririiiiiin. , faco apensar ao
presente processo de 3 SRS o(s) processo(s)
D e e e

Universidade Estadual do Norte do Parana
Unidade: XXXXX
Assinatura do Servidor. RG:

VI - DESAPENSAGAO

1 - Apds a decisdo final, os processos poderdo ser desapensados no protocolo setorial da
unidade onde se encontrarem.

2 - A desapensacao ocorrera antes do arquivamento.
4

3 — Adote os seguintes procedimentos:

a) Separe 0S processos;
b) Lavre o “TERMO DE DESAPENSACAOQ’ no processo que solicitou a juntada; \
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c) Torne sem efeito a anotacéo da capa do processo feita a época da apensacéo;

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

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

4 — O termo de desapensacao deve observar o seguinte modelo:

Termo de Desapensacao

Em .../../.. fago desapensar do processo n°...... o(s) processo(s) de
NO(S). i e, , que passam a tramitar em separado.

Universidade Estadual do Norte do Parana

Unidade: XXXXX

Assinatura do Servidor RG:

VIl - DESENTRANHAMENTO DE PEGAS

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

2 — Adote os seguintes procedimentos:

a) Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavre, apds o Uultimo despacho, o
“TERMO DE DESENTRANHAMENTO".

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

c) O processo que tiver folha ou peca retirada conservard a numeracéo original de suas
folhas ou pegas, permanecendo vagoe o numero de folha(s) correspondente(s) ao
desentranhamento, apondo-se o carimbo de desentranhamento.

d) Nao é permitido efetuar a retirada da folha ou pega inicial do processo.

Vill - DESMEMBRAMENTO DE PECAS
1 - A separagdo de parte da documentagdo de um processo, para formar outro, ocorrera
mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se o “TERMO DE

DESMEMBRAMENTO".

2 — Adote os seguintes procedimentos:
a) Retire os documentos que constituirdo outro processo;
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5
b) Acrescente o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO" no local onde foram retirados os
documentos; e

c) Proceda a autuacdo dos documentos retirados, conforme orientado anteriormente,
renumerando suas paginas.

IX - DILIGENCIA

1 -'Quando o processo envolver pessoas ou instituicdes estranhas a Administracdo Publica
Estadual, a unidade interessada na resposta externa expede oficio e aguarda o retorno,
para que convoque o interessado a fim de que, no prazo maximo de trinta dias, cumpra a
exigéncia. Na juntada da resposta uma vez protocolada, a unidade interessada na diligéncia
indica no oficio o nﬂmero do protocolo a que se refere.

2 — Adote os seguintes procedimentos:
Oficio n°. i

Referente ao processo n°.

Dirijo-me a V. Sa. para .......

Solicito que a resposta a este oficio mencione o numero
do processo indicado acima.

X - ENCERRAMENTO DO PROCESSO

1 - O encerramento dos processos sera:

a) Por indeferimento do pedido/requerimento;

b) Pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes; A

c) Pela expressa desisténcia do interessado; ou

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

XI - FORMAGAO DE VOLUMES

1 - Os autos nao deverio exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixacao dos colchetes
observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2cm. Quando a pega processual
contiver numero de folhas excedente ao limite acima, a partir do préoximo numero, forme

outros volumes. %
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2 - Nao é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusao 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. O
encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a lavratura dos
respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeragdo, sem solucdo de
continuidade, no volume subsequente. A abertura do volume subsequente sera informada
no volume anterior e no novo volume, da seguinte forma: No volume anterior, apés a Ultima
folha do processo; incluir- se- a “TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME”,
devidamente numerado e no novo volume, proceder conforme “ABERTURA DO VOLUME
SUBSEQUENTE”", na pagina a seguir.

3 — O termo de encerramento de volume sera lavrado, no protocolo central ou setorial, no
encerramento de volume.

Termo de Encerramento de Volume

Aos ...... dias do més de.......... de......, procedemos ao encerramento deste volume n°...
............... do processo nN%..........ccccccccceeeieeieeieeeenennn., contendo...... . folhas, abrindo-se em
seguida o volume n®....................

Unidade: XXXXX

Universidade Estadual do Norte do Parana

Assinatura do Servidor. RG:

Xll - ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE

1 - No novo volume, logo apés a capa, incluir-se-a “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME”
devidamente numerado, obedecendo-se a sequéncia do volume anterior. A abertura de um
novo volume sera executada diretamente pelo protocolo central ou setorial das unidades
correspondentes, que deverao providenciar o preenchimento da nova capa, certificando a
sua abertura. Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte
inscricdo: 1° volume,2° volume, etc.

2 - Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo
apensados ao processo com a colocacao da etiqueta de anexo contendo o nuimero do
processo e a palavra “anexo”.

3 — O termo de abertura de volume deve conter o seguinte:
L
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Termo de Abertura de Volume g

Aos ... dias do més de.......... de....... procedemos a abertura deste volume n°.......... do
Processo N°..........coccceviiiiniiiii, ,que se inicia com a folha n°.............cccccec Para
constar, eu (non%le do servidor) .. , Cargo(cargo do
servidor)................... e, , Subscrevo e assino.

Universidade Estadual do Norte do Parana
Unidade: XXXXX
Assinatura do Servidor. RG do Servidor:

XIl - RECONSTITUIGAO DE PROCESSOS

1 - Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que primeiro tomar
conhecimento do fato comunicara, a sua chefia, o ocorrido.

2 - A autoridade administrativa competente promovera a sua apuracao imediata, mediante
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

3 - Independentemefite das acdes adotadas anteriormente, o servidor responsavel pela
reconstituicdo do processo observara o seguinte procedimento:

a) Ordene a documentagao que caracterize a busca de localizagdo do processo dentro de
uma capa, juntamente com o documento, pelo qual foi dado conhecimento a chefia, do
desaparecimento ou extravio do processo;

b) Faga representagdao ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a quem compete
autorizar a reconstituicao do processo;

c) Reconstitua o processo, resgatando as suas informacbes e obtendo cépias de
documentos que o constituiam;

d) Acrescente uma folha inicial informando que aquele processo esta sendo reconstituido,
constando o numero do processo, procedéncia, interessado e assunto e outras informagées
julgadas necessarias;

e) Atribua nova numeragao ao processo reconstituido; e *

f) Registre, em livro proprio, a ocorréncia, citando o numero do processo extraviado e o

atual.
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Xlll - CARIMBOS .
CONFERE COM O ORIGINAL

1 - O carimbo “confere com o original’ sera utilizado para autenticar a reproducdo do
documento ou pecgas de processo, cujos originais sao imprescindiveis a Universidade.

2 - Esse carimbo tem a identificagdo do érgdo ou entidade onde o documento esta sendo
autenticado e os seguintes campos a serem preenchidos: |

a) Data da autenticacao; e

b) Assinatura do seryidor.

CONFERIDO
3 - O carimbo “conferido” sera usado nas unidades de protocolo central para registrar a
quantidade de folhas ou pecas inseridas no processo, quando da autuagdo. Os campos
préprios desse carimbo serdo preenchidos com as seguintes informacgdes:
a) Quantidade de petas que constituem o processo; e
b) Rubrica do servidor e sigla do 6rgao autuador.

CONFIDENCIAL

4 - O carimbo “confidencial’ sera utilizado para facilitar a identificacdo do documento ou
processo cujo teor somente sera conhecido por servidor autorizado. -

5 - Usardo o carimbo “confidencial’, os servidores competentes para classificar o documento
como tal. ,

6 - Esse carimbo sera aposto sobre o fechamento do envelope que protege o documento ou
processo, precedido da assinatura do servidor que o classificou.

i
4

EM BRANCO

7 - Ao autuar um processo, apor o carimbo “Em branco”, em paginas e espagos que nao
contenham informacdes.

|’
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NUMERAGAO DE FOLHA OU PEGA

8 - O carimbo de “numeracéao de folha ou pega” sera utilizado para registrar a inclusdo de
uma ou mais pegas no processo. Cabera ao protocolo central ou setorial da UENP inserir
uma ou mais folhas, bem como pegas no processo, fazer a aposicdo do carimbo de
‘numeracao de folha ou pega”, preenchendo com os seguintes dados:

a) Numero da folha ou pega; e

b) Rubrica do servidor que fez as anotagdes. ¥

RESERVADO

9 - O carimbo “reservado” sera usado para caracterizar os documentos cujo assunto nio
deva ser do conhecimento do publico em geral.

. . L3
10 - Usardo o carimbo “reservado” os servidores competentes para classificar o documento
como tal.

11 - Esse carimbo sera aposto sobre o fechamento do envelope que protege o documento
ou processo, precedido da assinatura e identificacdo do servidor que o classificou.

SECRETO

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

12.1 — Poderdo ser classificados como secretos os processos ou documentos que
envolverem o regiétro de novas patentes, e direitos de propriedade intelectual da
Universidade.

12.2 — O servidor responsavel pelo protocolo ao classificar processo ou documento como
secreto devera imediatamente encaminhar o feito ao diretor da Unidade ou subunidade para
confirmacao da classificagdo, antes de qualquer outra tramitagdo ou encaminhamento.

13 - Poderao usar q carimbo de “secreto”, exclusivamente, os servidores competentes para
classificar o documento como tal.

14 - Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou
processo, precedido da assinatura e identificacdo do servidor que o classificou. \ X{/
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URGENTE
XIV - CONCEITOS E DEFINIGOES

AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO

E o termo que caracteriza a abertura do processo. Na formagdo do processo deverdo ser
observados os doeumentos cujo conteludo esteja relacionado a acgdes e operacgdes
contabeis financeiras, ou requeiram andlises, informacdes, despachos e decisbées de
diversas unidades organizacionais de uma instituicao.

DESAPENSACAO
E a separagao fisica de processos apensados.

DESENTRANHAMENTO DE PEGAS
E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando houver interesse da
Administracao ou a pedido do interessado.

DESMEMBRAMENTO v

E a separacdo de parte da documentacéo de um ou mais processog para formagao de novo
processo; o desmembramento de processo dependera de autorizagdo e instrugbes
especificas do 6rgao interessado.

DESPACHO .

Decisao proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe & submetido a apreciacéo;
0 despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a pretensdo solicitada pelo administrador/
servidor publico ou ndo.

DILIGENCIA ‘

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

DISTRIBUICAO
E a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matérja nele tratada.

DOCUMENTO
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E toda informagao registrada em um suporte material, suscetivel de consulta, estudo, prova
e pesquisa, pois comprova fatos, fenémenos, formas de vida e pensamentos do homem
numa determinada época ou lugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas e conteidos, os documentos podem ser
caracterizados seg undo o género, a especie e a natureza, conforme descrito a seguir:

a) Caracterizacdo quanto ao género

Documentos textuais: S&o os documentos manuscritos, datilografados ou impressos;
Documentos cartograficos: Sdo os documentos em formatos e dimensbes variaveis,
contendo representagdes geograficas arquiteténicas ou de engenharia. Ex.: mapas, plantas
e perfis; Documentos iconograficos: Sao documentos em suporte sintético, em papel
emulsionado, contendo imagens estaticas. _

Ex.: fotografias (diapositivos, ampliagées e negativos fotograficos), desenhos e gravuras;
Documentos filmograficos: Sdo documentos em peliculas cinematograficas e fitas
magnéticas de imagem (teipes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e
dimensdes variaveis, contendo imagens em movimento. Ex.: filmes e fitas video magnéticas;
Documentos sonoros: S30 os documentos com dimensées e rotagbes variaveis, contendo
registros fonograficos. Ex.: discos e fitas audio magnéticas;

Documentos micrograficos: Sa&o documentos em suporte filmico resultante da
microrreproducdo de imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas. Ex.: rolo,
microficha, jaqueta e cartdo-janela; Documentos informaticos: Sao os documentos
produzidos, tratados e armazenados em computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco
rigido (Winchester) e disco 6ptico.

b) Caracterizagdo quanto a espécie Atos normativos: Expedidos por autoridades
administrativas, com®a finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas.

Ex.: medida proviséria, decreto, estatuto, regimento, regulamento, resolugao e outros;

Atos enunciativos: Sao os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a fundamentar
uma solugdo. Ex.. parecer, relatorio, entre outros;

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

Atos comprobatorios: S&o os que comprovam assentamentos, decisdes, etc. Ex.: traslado,
certiddo, atestado, copia auténtica ou idéntica; Atos de ajuste: Sao representados por
acordos em que a Administracdo Publica Estadual, Federal ou Municipal é parte. Ex:
tratado, convénio, contrato, termos (transagao, ajuste, etc.);

Atos de correspondéncia: Objetivam a execucgao dos atos normativos, em sentido amplo. Ex:
aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimagdo, exposicdo de motivos,
notificagao, telegrama e outros. ;

c) Caracterizagdo quanto a natureza

Criada pela Lei Estadual 15.300/2006 - Autorizado pelo Decreto Estadual n® 3909/2008 - CNPJ 08.885.100/0001-54
Av, Getiilio Vargas, 850 - CEP 86.400-000 - Jacarezinho/PR - fone/fax 43 3525 3589 - www.uenp.edu.br



Ao

Documentos sigilosos: S&o os que requerem rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou
caracteristica possam ser do conhecimento de servidores que, embora sem ligagdo intima
com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razéo
de sua responsabilidade funcional;

Documentos urgentes: S&o os documentos cuja tramitacdo requer maior celeridade que a
rotineira. Ex.: pedidos de informagao oriundos do Poder Executivo, do Poder Judiciario e das
Casas do Congresso Nacional; mandados de seguranca do Ministério Publico e outros que
fixem prazo para resposta;

Documentos ostensivos: Sdo documentos cujo acesso é irrestrito;

Documentos reservados: S&o aqueles cujo assunto ndo deva ser do conhecimento do
publico em geral.

FOLHA DO PROCESSO
Séao as duas faces de uma pagina do processo.

INTERESSADO
Pessoa fisica ou instituicdo que sera objeto de analise do processo.

JUNTADA _
E a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo; realiza-se por
anexacgao ou apensacao.

JUNTADA POR ANEXACAO

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

JUNTADA POR APENSACAO <
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 percepcdo, para subsidia-lo,
caracterizando a apensagao do processo acessoério ao processo principal.

NUMERACAO DE PECAS
E a numeragao atribuida as partes integrantes do processo.
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PAGINA DO PROCESSO
E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

PECA DO PROCESSO

E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex.: folha, folha de taldo de
cheque, passagem gérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video, nota fiscal,
entre outros.

PROCEDENCIA
A instituicdo que originou o documento.

PROCESSO

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,
instrugbes para pagamento de despesas; assim, o documento & protocolado e autuado
pelos 6rgéos autorizados a executar tais procedimentos.

PROCESSO ACESSORIO
E o processo que apresenta matéria indispensavel a instrucdo do processo principal.

PROCESSO PRINCIPAL
E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexagdo de um ou mais
processos como complemento a sua decisao.

PROTOCOLO CENTRAL
E a unidade junto ao 6rgdo ou entidade, encarregada dos procedimentos com relagdo as
rotinas de recebimento e expedi¢do de documentos.

PROTOCOLO SETORIAL

E a unidade localizada junto aos setores especificos dos 6rgaos ou entidades, encarregada
de dar suporte as atividades de recebimento e expedicao de documentos no ambito da area
a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo central.

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS
E uma nota utilizada para informar sobre a retirada de peca(s) de um processo. Pode ser
por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE DESAPENSACAQ
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E uma nota utilizada para registrar a separacdo fisica de dois ou mais processos
- . s . . e
apensados. Pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE ENCERRAMENTO
E uma nota utilizada para registrar o encerramento do processo. Pode ser por intermédio de
carimbo especifico.

TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA
E uma nota utilizada para registrar a juntada de folha(s) ou pega(s) ao processo. Pode ser
por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RETIRADA DE FOLHA OU PECA
E uma nota utilizada para registrar a retirada de folha(s) ou peca(s) do processo. Pode ser
por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE RESSALVA

E uma nota utilizada para informar que uma peca foi retirada do processo quando do ato da
anexagéo,'isto €, ao proceder a anexacao foi constatada a auséncia de uma pega. Pode ser
por intermédio de carimbo especifico.

TRAMITACAO
E a movimentag&o do processo de uma unidade & outra, interna ou externa.
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