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1.0Objetivo

O objetivo deste trabalho € o de modelar e documentar o processo de Negdécio do Servico de Protocolo.
Visando uniformizar os procedimentos ligados a processo de documentagéo, correspondéncia e arquivo, bem
como o controle da producdo e movimentacdo do fluxo de massa documental do Ministério da Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento. Atentam ainda para os limites de responsabilidade no desempenho das atividades
ligadas o registro, movimentacao e recuperacédo da informacao.

O Processo é regulamentado pela Portaria SLTI n° 03, de 16 de maio de 2003, pela Portaria Normativa da SLTI

n° 05 de 19 de dezembro de 2002, e Manual de Comunica¢des Administrativas do Ministério da Agricultura,
Pecuéria e Abastecimento.

2. Escopo

O processo tem abrangéncia nacional. Inclui o levantamento dos elementos do processo e a uniformizacéo de
procedimentos, visando o Processo de negocio de Gestédo do servi¢o de Protocolo.

3. Justificativa

Necessidade de documentar o fluxo de atividades para atender o projeto de melhoria do Sistema de protocolo
do MAPA.

4. Participantes da Modelagem do Processo de Negécio

Participante Cargo Papel
. : Chefe do Servigo de Protocolo e Gerente do Processo
Eduardo da Silva Muniz Expedicdo Especialista no Tema
Rita de Céssia dos Santos Bispo Chefe substituta dg §ervu;0 de Gerenfce .do Processo
Protocolo e Expedi¢céo Especialista no Tema
Samuel Mauricio Corréa Assistente Especialista em processo
Luciano de Miranda Passaglia Assistente Especialista em processo

5. Defini¢8es

BPM (Business Process Management)

E um conceito que une gestdo de negdécios e tecnologia da informacéo voltada & melhoria dos processos de
negocio das organizacdes, através do uso de métodos, técnicas e ferramentas para modelar, publicar, controlar
e analisar processos operacionais envolvendo recursos humanos, aplicagbes, documentos e outras fontes de
informacdes.

Area Gestora do Processo

E a unidade organizacional regimentalmente responsavel pelo gerenciamento e execucdo do processo de
negacio.

Processo de Negdcio

a) E uma ordenacéo especifica de atividades de trabalho, no tempo, com um comeco, um fim e entradas e
saidas claramente identificadas: € uma estrutura para a agéo. (Davenport).

b) Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que transformam insumos (entradas) em
produtos (saidas). (NBR 1SO 9000).

¢) Um processo de negécio pode ser caracterizado como um conjunto de tarefas que envolvem pessoas e
recursos para que possa se atingir um objetivo previamente tracado. Como resultado deste, é gerado
um produto ou servi¢o que vai ao encontro dos desejos dos clientes. (Wikipédia)
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Modelagem

Uma representacdo abstrata da realidade (com maior ou menor grau de formalidade e num dado contexto). Isto
significa que ndo ha um modelo perfeito, objetivo, indiscutivel. Nenhum modelo corresponde exatamente a
realidade; todos apenas a representam, de um modo que parecerd mais adequado ou menos adequado, de
acordo com o contexto, os atores e as finalidades da modelagem.

Atividade

Sdo as acdes a serem realizadas dentro de um processo ou subprocesso. Séo realizadas usualmente por
unidade (uma pessoa, um sistema, um departamento, etc.). Uma atividade é normalmente documentada numa
instrucdo. A instrugio irda documentar as tarefas a serem executadas para concluir a atividade. E a menor
porcao apresentada nos modelos de processos, a partir da qual a descricdo passara a ser textual.

Tarefa

E uma atividade atémica (pouca abrangéncia) que esta incluida num processo. E usada quando a atividade no
processo nao sera mais refinada em subprocessos dentro do modelo do processo. Geralmente executada por
um Unico usuario final, equipamento ou sistema. (BPMN 2006). Sdo elementos individuais e/ou subconjuntos de
uma atividade. Normalmente tarefas relatam como uma atividade é executada especificamente.

Evento de Saida
E o resultado final de uma atividade e serve como entrada para a atividade seguinte.

Regra de Negdcio

Condicdo, exigéncia ou requisito para a aceitacdo, execucdo, direcionamento e/ou tomada de decisdo em
relacdo ao fluxo de trabalho do processo. Ou, ainda, em relagdo a aceitagdo de insumos ou especificagcdes de
produtos de cada atividade ou do préprio processo.

Dono do Processo (Process Owner)

E o titular de um cargo de chefia da area gestora do processo. E o responséavel pelo alinhamento do processo a
estratégia da organizagdo, estabelecendo metas e resultados esperados para o processo de negécio e
analisando os riscos envolvidos.

Gerente do Processo

E o responsavel pela coordenacdo da execucio do processo de negécio e pela sua implementacdo e melhoria
continua, desdobrando metas em itens de controle e definindo agdes de melhoria relacionadas ao processo.

Especialista no Tema

E alguém que fornece conhecimento e know-how sobre o tema ao qual o processo de negdcio esta associado.
Apresenta perspectivas de usudrio final para o processo e possiveis sistemas e/ou recursos tecnoldgicos que
dardo suporte a operacionalizacdo do processo e fornece percep¢cdes de novas maneiras de alcancar eficiéncia
e eficacia operacionais. Geralmente é um técnico especialista da area gestora do processo, mas
ocasionalmente, pode ser um especialista de fora da organizacéo.

Lider do Processo

E alguém da equipe de BPM - modelagem de processos de negdcio, responsavel pelo projeto de modelagem
de um processo de negécio especifico. Esta responsabilidade inclui a conducéo das reunifes ou oficinas de
modelagem do processo, a programacgado e gerenciamento dos recursos necessarios para a realizacdo desse
trabalho desde seu inicio até a aceitacdo pelo dono do processo modelado. E um técnico da DAG/CMI.

Protocolo Central
E a unidade junto ao 6rgédo ou entidade, encarregada dos procedimentos com relagéo as rotinas de
recebimento e expedicdo de documentos.

Protocolo Setorial

E a unidade localizada junto aos setores especificos dos 6rgdos ou entidades, encarregada de dar suporte as
atividades de recebimento e expedicdo de documentos no ambito da area a qual se vincula tem a finalidade de
descentralizar as atividades do protocolo central.
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Capa de Processo:
Tem por finalidade acondicionar o agrupamento de documentos que se referem a um determinado assunto,
facilitando o manuseio destes.

Memorando:
Tem por finalidade a autuacdo de Processo. Todo e qualquer 6rgdo do Ministério que necessite autuar
Processo de qualquer natureza deve fazé-lo, através de Memorando dirigido a DCA.

Guia de Remessa de Documentos por Malote — GRM
Tem por finalidade comprovar a tramitagcdo de documentos entre as Delegacias Federais e os 6érgdos do
Ministério.

Guia de Remessa — GR
Tem por finalidade comprovar a tramitacdo de documento e/ou processos de um érgao para o outro dentro do
préprio Ministério.

Arguivo )
E o conjunto de documentos produzidos e recebidos por Orgdos publicos, instituicdes de carater publico e

entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica.
“Qualquer que seja o suporte de informagao ou natureza dos documentos” (Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991).

Arquivamento
E o procedimento da guarda desta documentagdo por prazos determinados e/ou indeterminados e séo

identificados como correntes, intermediérios e permanentes, (Art. 8°, Lei 8.159 de 8 de janeiro de 1991).

Autuacéo E/Ou Formacédo De Processo

E o termo que caracteriza a abertura do processo. Na formacdo do processo deverdo ser observados o0s
documentos cujo contelido esteja relacionado a acdes e operacdes contabeis financeiras, ou requeira andlises,
informacdes, despachos e decisdes de diversas unidades organizacionais de uma instituicao.

Correspondéncia
E toda espécie de comunicacdo escrita, que circula nos 6rgdos ou entidades, a excecdo dos processos.
0OQuanto a natureza: A correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial e particular, recebida e

expedida.

a. Interna e externa - A correspondéncia interna € mantida entre as unidades do 6rgdo ou entidade. A
correspondéncia externa é mantida entre os érgdos ou entidades da Administragdo Publica Federal.

b. Oficial e particular. A correspondéncia oficial € a espécie formal de comunica¢do mantida entre os 6rgaos
ou

C. Entidades da Administracdo Publica Federal ou destes para outros 6rgdos publicos ou empresas

privadas. A correspondéncia particular é a espécie informal de comunicacao utilizada entre autoridades
ou servidores e instituicBes ou pessoas estranhas a Administragdo Publica Federal.

d. Recebida e expedida- A correspondéncia recebida é aquela de origem interna ou externa recebida pelo
protocolo central ou setorial do 6rgdo ou entidade. A expedicao é a remessa da correspondéncia interna
ou externa no ambito da Administracao Publica Federal.

Despacho
Deciséo proferida pela autoridade administrativa em caso que Ihe é submetido a apreciagdo, o despacho pode

ser favoravel ou desfavoravel a pretenséo solicitada pelo administrador, servidor pablico ou néo.

Documento
E toda informagéo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois
comprovam fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa determinada época ou lugar.
De acordo com seus diversos elementos, formas e conteddos, os documentos podem ser caracterizados
segundo o género, a espécie e a natureza, conforme descrito a seqguir.
A) Caracterizacdo quanto ao género
Documentos textuais: Sdo os documentos manuscritos, datilografados ou impressos;
Documentos cartograficos: Sao os documentos em formatos e dimensdes varidveis, contendo
representacdes geograficas arquitetbnicas ou de engenharia.
Documentos iconograficos: Sdo documentos em suporte sintético, em papel emulsionado, contendo
imagens estaticas.
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Documentos filmogréficos: Sdo documentos em peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de
imagem (tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes variaveis, contendo
imagens em movimento.

Documentos sonoros: S8o os documentos com dimensdes e rotagBes variaveis, contendo registros
fonogréficos.

Documentos micrograficos: Sao documentos em suporte filmico resultante da microrreproducéo de
imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas.

Documentos informaticos: Sdo os documentos produzidos, tratados e armazenados em computador.

B) Caracterizacdo quanto a espécie:
Atos normativos: Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de dispor e deliberar sobre
matérias especificas.
Atos enunciativos: S0 0s opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a fundamentar uma solugéo.
Atos de assentamento: Sao os configurados por registros, consubstanciando assentamento sobre fatos
ou ocorréncias.
Atos comprobatorios: Sao 0s que comprovam assentamentos, decisdes etc.
Atos de correspondéncia: Objetivam a execuc¢do dos atos normativos, em sentido amplo.

C) Caracterizacdo quanto a natureza:
Documentos Secretos: S80 0s que requerem rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou
caracteristica possam ser do conhecimento de servidores que, embora sem ligacdo intima com seu
estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razéo de sua responsabilidade
funcional,
Documentos Urgentes: S8o os documentos cuja tramitag&o requer maior celeridade que a rotineira;
Documentos Ostensivos: S8o documentos cujo acesso € irrestrito;
Documentos Reservados: Sao aqueles cujo assunto ndo deva ser do conhecimento do publico em geral.

Folha Do Processo
Sao as duas faces de uma péagina do processo.

Interessado
Pessoa fisica ou instituicdo que sera objeto de anélise do processo.

Numeracéo De Pecas
E a numeracao atribuida as partes integrantes do processo.

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.

Procedéncia
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, instru¢cdes para pagamento de despesas
assim, o documento é protocolado e autuado pelos érgaos autorizados a executar tais procedimentos.

Registro
E a reproducéo dos dados do documento, feita em sistema préprio, destinado a controlar a movimentacéao da

correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.

Tramitacdo

E a movimentagdo do processo de uma unidade a outra, interna ou externa, através de sistema proéprio.
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6. Referéncia Legal

A legislacéo abaixo listada, esta disponivel na secdo “Manuais Técnicos”, no seguinte endereco eletrénico:
(http://agronet.agricultura.gov.br)

Manual de Comunicac¢c8es Administrativas do Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento.

Portaria Normativa SLTI/MP n° 05 de 19 de dezembro de 2002
Dispbe sobre os procedimentos gerais para utilizagdo dos servi¢os de protocolo, no ambito da Administracéo
Publica Federal, para os 6rgéos e entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG.

Portaria SLTI/MP n° 03 de 16 de maio de 2003

Destinada a orientar os 6rgdos da PRESIDENCIA da Republica, Ministérios e autarquias e fundacdes
integrantes do Sistema de Servigos Gerais — SISG, quanto aos procedimentos relativos as atividades de
Comunicac¢des Administrativas, para utiliza¢cédo do nimero Unico de processos e documentos.
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8.1. - Descricdo do processo de Negdcio do Servico de Protocolo e Expedicéo

Processo de Negdcio do Servico de Protocolo e Expedicao, destina-se a gestdo documental dos documentos

oficiais e ndo-oficiais que dédo entrada no protocolo central do 6rgéo.

8.1.2 - Detalhamento das atividades do processo de Negécio do Servico de Protocolo e Expedicdo

Al. Realizar triagem

Evento inicial Documento recebido
Executante Protocolo Geral
Evento(s) de Saida Correspondéncia selecionada (Realizar Distribuicdo A2)

Documento para autuacdo (Autuar Processo A5)
Processo autuado (Tramitar processo Al1)

Destino Protocolo Geral
Tarefa(s)
1. No recebimento da correspondéncia devera ser verificado:
Assinatura;

Enderec¢ada a autoridade competente;

Identificacdo do remetente;

Anexos e apensos, quando houverem, correspondem ao declarado;

Sua natureza e ambito.

Verifica se os documentos séo para simples distribuicdo e se o destinatario esté correto;

data e assina.

Se néo foi registrado o documento na GRM, acrescenta nas duas vias da mesma,;
Apbs a conferéncia, assina as duas vias da GRM e recoloca a 22 via no Malote;
Faz o langamento no Mapa de Documentacdo Recebida (Mod. n° 1.02);

Se houver processo, verifica se 0 mesmo esta cadastrado;

Os que nao estiverem cadastrados serdo encaminhados para cadastramento;
Encaminha os demais documentos para distribuicéo;

Arquiva a 12 via da GRM;

Conferir Guia de Remessa,;

Separar os documentos por unidade Datar e Assinar Guia,

Arquivar Guia,

Devolver Guia a Unidade;

Conferir documento para autuacao;

Conferir despacho do processo para tramitagéo.

Se faltar algum documento relacionado, grifa o item e faz a observagdo no verso das duas vias da GRM,

Regra(s)

1.Nenhuma correspondéncia podera permanecer por mais de 24 (vinte e quatro horas) no Protocolo, salvo
aquelas recebidas as sextas-feiras, vésperas de feriados ou ponto facultativo.

2.Ressalte-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario e ndo a pessoa que o ocupa.
Portanto, quando um documento oficial for encaminhado para um destinatario que ndo ocupe mais o cargo,
deverd ser aberto, para as providéncias cabiveis

3. Recebimento de Correspondéncia direta:

Para os casos de correspondéncia ou documentos encaminhados diretamente ao 6érgao/unidade ou
autoridade interessada, se for detectada a necessidade de formacéo de processo, o Protocolo setorial,
devera encaminhar essa correspondéncia para autuagdo, através de expediente.

4. Caso o Protocolo ndo localize o destinatéario, devera apor no envelope carimbo “DEVOLUCAO DE
CORRESPONDENCIA”, devolvendo-o ao remetente.

5. N&o abrir nenhuma correspondéncia, exceto aquelas onde esteja identificado o conteddo como processo
autuado;

6. Caso haja inconsisténcia entre a guia e o conteido langar observacéo e ou complementagdo na prépria
guia;

7. Caso haja omisséo, acrescentar informagéo na guia;

8. Devera conter identificacdo do responséavel pelo recebimento da guia;

9. Todos os documentos particulares deverdo devolvidos ao remetente;

10. Proceder conforme Manual de comunicacdo administrativa e Legislacdo (em Anexo).
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A2. Realizar Distribuicéo

Entrada Correspondéncia selecionada
Origem Protocolo Geral
Executante Protocolo Geral
Evento(s) de Saida Distribuicéo realizada
Destino Protocolo setorial

Tarefa(s)

Preencher Guia de remessa;

Assinar a guia como remetente;

Colocar documento no escaninho da unidade;
Aguardar a retirada pelo protocolo setorial

PO

Regra(s)

1. As correspondéncias recebidas pelo protocolo deverdo ser encaminhadas diretamente aos setores ou
as autoridades a que se destina, que decidirdo ou ndo da necessidade de se formar processo;

2. Os processos procedentes de outras unidades, ao darem entrada no protocolo, terdo sua numeracao
inalterada, ndo podendo, em hipétese alguma, serem re-autuados;

3. Guia de Remessa Preenchida em duas vias;

4, Devera conter identificacdo do responsavel pelo encaminhamento da guia;

5. Caso o destinatario solicite, podera retirar a correspondéncia no protocolo geral.

A3. Realizar triagem setorial

Entrada Correspondéncia selecionada
Origem Protocolo Geral
Executante Protocolo Setorial

Documento Oficial (A4 — Autuar documento)
Evento(s) de Saida Documento Oficial formar processo (A5 - Autuar processo)
Documento néao oficial (A7 — Entregar para Unidade)

Protocolo Setorial (A4 — Autuar documento)
Destino Protocolo Geral (A5 - Autuar processo)
Protocolo Setorial (A7 — Entregar para Unidade)

Tarefa(s)

Buscar correspondéncia no protocolo geral;
Conferir Guia de Remessa,;
Separar os documentos por unidade;
Separar correspondéncias por tipos — Autuar como processo e Autuar como documento;
Datar e Assinar Guia,;
Arquivar Guia;
Devolver Guia a Unidade;
Remeter ao destinatario os documentos de carater confidencial, sigiloso e ndo-oficial.
Regra(s)
A conferéncia da guia de remessa devera ser realizada no protocolo geral;
Abrir todas as correspondéncias, exceto aquelas onde esteja identificado o conteddo confidencial
sigiloso ou néo-oficial;
3. Caso haja inconsisténcia entre a guia e o conteido lancar observagéo e ou complementacéo na prépria
guia;
4, Caso haja omissédo, acrescentar informacédo na guia;
5. Devera conter identificacéo do responsavel pelo recebimento da guia.
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A4. Autuar documento

Entrada Documento Oficial

Origem Protocolo Setorial

Executante Protocolo Setorial

Evento(s) de Saida Documento autuado

Destino Protocolo Setorial (A7 — Entregar para Unidade)
Tarefa(s)

1. Etiquetar o documento;

2. Registrar no sistema;

3. Emitir folha de despacho;

4. Colocar o documento no escaninho da unidade.
Regra(s)

A5. Autuar Processo

Entrada Documento para autuacao (Fazer Triagem Al)
Documento Oficial (Fazer Triagem Setorial A3)
Origem Protocolo Setorial
Executante Protocolo Geral
Evento(s) de Saida Processo autuado
Destino Protocolo Setorial
Tarefa(s)
1. Conferir a solicitacio de atuacéo;
2. Colocar carimbo datador;
3. Etiquetar o documento;
4, Montar o processo (capa e numeracédo de folhas);
5. Registrar no sistema;
6. Emitir guia de remessa (duas vias);
7. Receber dos 6rgéos internos Memorando em duas vias, para autuagdo do processo, anexando a

documentacdo necesséria devera ser preenchido a capa, juntamente com toda a documentacao,
utilizando se o colchete, obedecendo a ordem cronolégica do mais antigo para o mais recente, isto é, o
mais antigo € o primeiro do conjunto;

8. Receber do usuario (pessoalmente) documentagdo para autuagdo do processo;

9. Conferir a documentacgéo, conforme a norma para iniciacao do processo;

10. Confere-se, destaca jogo de etiqgueta com numeracédo destinada ao processo;

11. Separa as etiquetas numeradas, colando-as da seguinte forma:
1° Na 012 via do Memorando;
20 Na 022 via do Memorando;
3° Na capa do processo;
40 Na contra capa do processo (quando interno);

12. Bater o carimbo datador nas 12 e 22 vias do Memorando e na capa do processo ();

13. Devolver a 22 via do Memorando ao érgéo interessado;

14. Se a documentacgdo é pessoal do usuario, emite cartdo de Protocolo com o nome do interessado e a
data e cola a 42 etiqueta,;

15. Se a documentagdo ndo estiver de acordo com a norma, devolve ao interessado, orientando-o para o
procedimento correto;

16. Encaminha o processo para codificaco;

17. Receber o Processo numerado e analisa quanto ao assunto;

18. Emite a capa do processo, preenchendo os campos: interessado codigo do assunto e resumo do
assunto;

19. Registrar no Sistema Informatizado.

Regra(s)
A constituicdo de processos € atribuigdo exclusiva do Protocolo Central

1. Os processos somente serdo iniciados com base em:




Processo:

Processo de negécio de Gestao do Servigo de Protocolo e Expedicéo

Area Gestora do Processo:

Servico de Protocolo e Expedicédo - SPE/DCA - CGSG

Area Responsével pela Modelagem: Péagina:

Divisdo de Aprimoramento da Gestdo — DAG/CMI - CGPLAN 13/16

Originais de documentos;
Copias de documentos se autenticada por autoridade competente, como declaracdo expressa de
conformidade aos originais, quando se tratar de érgdos publicos;
Autenticada pelo funcionario no ato do recebimento;
Autenticada por cartério, quando procedente de particulares;
Acompanhada de documentos solicitando expressamente a protocolo seu processamento;
Caso nao haja solicitagdo ou tenha alguma inconsisténcia devera ser devolvido ao remetente.

Ndmero Unico de processos e documentos:
Os processos autuados pelos 6rgaos Publicos Federais integrantes do SISG deverdo adotar a sistematica
de numeracgéo Unica de processos e/ou documentos, de acordo com o disposto na Portaria SLTI/MP n° 03,
de 16 de maio de 2003, visando a integridade do numero atribuido ao processo e/ou documento, na
unidade protocolizadora de origem;
Entende-se por unidade protocolizadora, a unidade organizacional que tenha, dentre suas competéncias,
independentemente de sua dominacéo e hierarquia na escritura do 6rgéo que integra a responsabilidade
pela autuagdo/numeracéo de processos e/ou documentos.
Para a utilizacéo da sistematica de numeracao Unica de processo, os 0rgdos integrantes do SISG deverdo
obedecer as faixas numéricas de codificacdo de unidades protocolizadoras definidas pela Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacao do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, sendo atribuido
ao MAPA:

AB6. Tramitar processo

Processo autuado (Autuar Processo A5)
Entrada Processo ou documento autuado tramitado (Tramitar processo ou documento
Al1)
Origem Protocolo Geral
Executante Protocolo Setorial
Evento(s) de Saida Processo autuado tramitado
Destino Protocolo Setorial
Tarefa(s)
1. Receber processo autuado;
2. Tramitar no sistema;
Colocar o processo no escaninho da unidade.
Regra(s)
1. Considera-se tramitagdo a movimentacao ou circulacdo de documentos no ambito do Ministério;
2. Toda movimentagcdo de processo devera ter seu tramite registrado no Sistema de Cadastramento de
Processos;
3. A distribuicdo inicial do Processo, sera feita com base em despacho, indicagdo e encaminhamento,
destinatario ou unidade responsavel;
4, O emitente de despacho num processo deverd indicar, com clareza, a unidade destinataria, evitando-se
expressdes imprecisas que dificultem o encaminhamento do mesmo;
5. Nenhuma unidade deverd dar andamento a processos sem que as folhas estejam regularmente

numeradas e rubricadas;
6. O Protocolo deverd EVITAR.
Retencdo do documento por mais de 24 horas;
Tramitacao de processo sem as respectivas capas;
Inutilizagdo das capas dos processos, quando ocorrer juntadas;
Autuacdo de documentos sem a devida assinatura;
Assinaturas, firmas ou rubricas em documentos, sem a repeticdo dos nomes dos signatarios,
acompanhados da indicacdo das respectivas funcdes, reproduzidos datilograficamente, manuscritos em
letra de forma ou através de carimbo.
7 - Atramitacao de processo no Ministério sera direta, de uma unidade para outra, obedecidos os seguintes
critérios:
a) Preenchimento da Guia de Remessa, em duas vias, pela unidade remetente (expedidora);
b) A 12 via: érgéo destinatario;
c) A 22via: 6rgéo expedidor.
8. Em uma Unica Guia de Remessa podera constar mais de um processo, desde que tenha o mesmo
destino
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Processo autuado tramitado (A6)
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Entrada Documento autuado (A4)

Documento nao oficial (Realizar Triagem Setorial A3)
Origem Protocolo Setorial
Executante Protocolo Setorial

Evento(s) de Saida

Documento néo oficial entregue (A3)
Documento autuado (A4)
Processo autuado (A6)

Unidade (A4 e A6)

Destino Fim (A3)
Tarefa(s)
1. Emitir Guia de Remessa,;
2. Entregar documento e processos.
Regra(s)
1. A guia de remessa devera ser assinada no ato da entrega;
2. Conter identificacdo do responsavel pelo recebimento da guia.

A8. Analisar documento ou processo

Documento autuado

Entrada Processo autuado
Origem Protocolo Setorial
Executante Unidade

Processo autuado para arquivo (A9)

Documento autuado para arquivo (A10)

Processo ou documento para analise (A11)

Arquivo Central - Processo autuado para arquivo (A9)
Protocolo Setorial — Documento autuado para arquivo (A10)

Tarefa(s)

Evento(s) de Saida

Destino

Regra(s)
Caso seja um processo concluso, devera ser encaminhado para o arquivo central para arquivo
Caso seja um documento concluso devera ser encaminhado para o protocolo setorial para arquivo
Caso haja necessidade de subsidios para a conclusdo devera ser encaminhado o processo ou
documento a unidade responséavel

A9. Arquivar

wn e

Entrada Processo autuado para arquivo (A8)
Origem Unidade
Executante Arquivo Central
Evento(s) de Saida Processo autuado arquivado
Destino Fim
Tarefa(s)
Regra(s)

1. Caso o processo esteja concluso, este devera ser arquivado no arquivo central da origem
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A10. Arquivar

Entrada Documento autuado para arquivo (A8)
Origem Unidade
Executante Arquivo Setorial
Evento(s) de Saida Documento autuado arquivado (A8)
Destino Fim
Tarefa(s)
Regra(s)
1. Caso o documento esteja concluso, este devera ser arquivado no protocolo setorial da origem.
All. Tramitar Processo ou documento para nova unidade
Entrada Processo ou documento para analise (Analise de documento ou processo A8)
Origem Unidade
Executante Unidade
Evento(s) de Saida Processo ou documento para analise
Destino Nova Unidade
Tarefa(s)
Regra(s)
09. Equipe

Samuel Mauricio Corréa
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CMI/DAG Especialista em processo
Data: Assinatura:

I

Luciano De Miranda Passaglia

Area: Cargo: Matricula:
CMI/DAG Especialista em processo
Data: Assinatura:




Processo:

Processo de negécio de Gestao do Servigo de Protocolo e Expedicéo

Area Gestora do Processo:

Servico de Protocolo e Expedicéo - SPE/DCA - CGSG

Area Responsavel pela Modelagem: Péagina:
Divisdo de Aprimoramento da Gestdo — DAG/CMI - CGPLAN 16/16

10. Validacéo

Area: Cargo: Matricula:
DAG/CMI Chefe da Divisdo de Aprimoramento da Gestao
Data: Assinatura:
/]
Ciéncia:

Sergio Garcia Fernandes

Area: Cargo: Matricula:
CMI/CGPLAN Coordenador de Modernizagao Institucional
Data: Assinatura:

r




