MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAZONAS
GABINETE DA REITORIA

PORTARIA N2 1.705/GR/IFAM, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2024.

Altera a Portaria n° 1.167/GR/IFAM, de 14 de agosto de 2024,
que estabelece as normas e procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no dmbito do
Instituto Federal de Educag¢do, Ciéncia e Tecnologia do
Amazonas (IFAM).

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
AMAZONAS — IFAM, no uso de suas atribuicGes legais e estatutarias que lhe confere o Decreto
Presidencial de 21/06/2023, publicado no Diario Oficial da Unido — DOU N2 116-A, de
21/06/2023, Secdo 2 —Extra A, pag. 1, RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 A presente portaria objetiva padronizar os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no dmbito no Instituto Federal do Amazonas de
acordo com o disposto na Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo
administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal, a Portaria Interministerial n° 1.677,
de 07 de outubro de 2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo no ambito dos érgaos e entidades da Administracdo Publica Federal e o
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no ambito dos érgaos e das entidades da administracdo
publica federal direta, autarquica e fundacional.

Art. 22 Para os efeitos desta portaria, considera-se:

| - arquivamento: Guarda do documento, avulso ou processo, uma vez cessada a
sua tramitacdo e findada a acdo administrativa que determinou a producdo do documento.

Il - atividades de protocolo: atividades de recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, controle da tramitacdo, expedicdo e autuacdo de documentos avulsos para
formacao de processos, bem como os respectivos procedimentos decorrentes.

Il - autoridade competente: Qualquer agente publico que tenha a competéncia
para executar a acdo a ele atribuida por meio de ato administrativo ou por exigéncia do cargo
ou funcao.

IV - autuacdo de documentos avulsos para formacado de processo: Ato de reunir e
ordenar os documentos avulsos recebidos em unidade protocolizadora, visando a formacao de
processo.

V - classificagdo: Atribuicdo de um descritor e/ou um cddigo a documentos,
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avulsos ou processos, resultantes de uma mesma fung¢do ou atividade, como forma de agilizar
sua recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegao,
eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos.

VI - cépia: Resultado da reproducgdo de um documento.

VIl - desapensacdo: Separacdo de processo(s) anteriormente juntado(s) a outro
processo por apensagao.

VIII - desarquivamento: Retorno de documento, avulso ou processo, a tramitagao
guando houver necessidade de continuidade da a¢ao administrativa.

IX - desentranhamento: Retirada de folhas/documentos de um processo de
forma definitiva, mediante justificativa.

X - desmembramento: Retirada de folhas/documentos de um processo de forma
definitiva, mediante justificativa, com o objetivo de formar um novo processo.

X| - despacho: Forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade
a uma ag¢ao administrativa ou firma decisdes em documentos, avulsos ou processos.

XIlI - diligéncia: Ato investigatério ou de pesquisa, que visa esclarecer,
averiguar ou complementar uma informacao equivocada ou incompleta em um processo.

XIII - distribuicdo: Primeira tramitacdo do documento, avulso ou processo, para o
destinatdrio, que ocorre dentro do 6rgao ou entidade.

XIV - documento: Informacdo registrada, qualquer que seja o suporte ou
formato.

XV - documento avulso: Informacdo registrada, qualquer que seja o suporte ou
formato, que ndo esta reunida e ordenada em processo.

XVI - documento digital: Informacao registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretdvel por meio de sistema computacional.

XVIl - documento hibrido: Documento constituido de parte digital e parte nao
digital.
XVIIl - documento ostensivo: Documento, avulso ou processo, sem qualquer

restricdo de acesso.

XIX - documento sigiloso: Documento, avulso ou processo, que pela natureza de
seu conteuldo sofre restricdo de acesso, conforme legislacdo em vigor.

XX - empréstimo: Cessao temporaria de documentos, avulsos ou processos, para
fins de referéncia, consulta, reproducao, pesquisa ou exposicao.

XXI - espécie documental: Divisdo do género documental que relne tipos
documentais por seu formato. As espécies documentais sdo definidas tanto em razao da
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natureza dos atos que lhes deram origem, quanto a forma do registro de fatos. S3o exemplos
de espécies documentais: ata, carta, decreto, disco, filme, folheto, fotografia, oficio, planta,
relatdrio.

XXIl - exigéncia: Pedido de esclarecimento acerca dos documentos, avulsos ou
processos, e/ou informacdes, recebidas pelo 6rgdo ou entidade, que estejam incompletas ou
equivocadas ou apresentem inconsisténcias ou falhas.

XXIll - expedicdo de documentos: A expedicdo de documentos é um servigo
prestado pelas unidades de Protocolo, por meio do contrato do IFAM junto aos Correios. Esse
servigo consiste no envio dos documentos oficiais do IFAM destinados a outros érgdos publicos,
pessoas fisicas e/ou juridicas em ambito nacional ou internacional.

XXIV - formato de arquivo — Especificacdo de regras e padrdes descritos,
formalmente, para interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo digital. S3o exemplos:
PDF, GIF, ODT, JPEG.

XXV - interessado: Pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisdes
tomadas em relacdo ao objeto de andlise do documento, avulso ou processo.

XXVI - juntada: Unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a
processo. Realiza-se por Anexag¢ao ou Apensagao.

XXVII - juntada por anexagdo: Unido em carater definitivo e irreversivel de
documento(s), avulso(s) ou processo(s), a outro processo, desde que referentes a um mesmo
interessado ou assunto, visando a continuidade da acao administrativa.

XXVIII - juntada por apensacdo: Unido em carater tempordrio de processo(s) a
outro processo, destinada ao estudo, instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes e servir de documento elucidativo para a instru¢cao deste, pertencente a um mesmo
interessado ou nao.

XXIX - mensagem de correio eletrénico: Documento digital criado ou recebido via
um sistema de correio eletrénico, incluindo anexos que possam ser transmitidos com a
mensagem.

XXX - nimero Unico de Protocolo - NUP: niimero atribuido ao documento, avulso
ou processo, na unidade protocolizadora de origem, para controle de seus documentos.

XXXI - processo: Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e
ordenados no decurso de uma acdo administrativa, que constitui uma unidade de
arquivamento.

XXXII - processo acessorio: Processo que, no procedimento de juntada, apresenta
matéria indispensavel a instru¢do de outro processo, denominado processo principal.

XXXIII - processo principal: Processo que, pela natureza de sua matéria, assume o
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carater de principal, quando exigir a juntada de um ou mais processos como apoio a sua
decisao.

XXXIV - reconstituicdo de processo: Reunido de documentos avulsos com o
objetivo de remontar processo que tenha sido perdido ou extraviado.

XXXV - registro: Cadastramento das informag¢des com o objetivo de controlar a
tramitacdo dos documentos, avulsos ou processos, produzidos e recebidos em um érgdo ou
entidade.

XXXVI - sistema informatizado: Ambiente digital que processa eletronicamente
um conjunto de elementos/dados intelectualmente organizados.

XXXVII - tipo documental: Divisdo de espécie documental, que reulne
documentos por suas caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica,
natureza de conteudo ou técnica do registro. Sdo exemplos de tipos documentais: planilha
contabil, planta arquitet6nica, termo de convénio, instru¢cdao normativa, portaria de designacao,
carta patente, decreto sem numero, decreto-lei, decreto legislativos.

XXXVIII - tramitacdo: Curso do documento, avulso ou processo, desde a sua
producdo ou recepcao, até o cumprimento de sua funcdo administrativa. Também referido
como MOVIMENTACAO.

XXXIX - unidade administrativa: Unidade formal, integrante de um 6rgdao ou
entidade, criada por instrumento normativo.

XL - unidade de protocolo: Unidade administrativa encarregada do recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de documentos, avulsos
OU Processos.

XLl - wunidade protocolizadora: Unidade administrativa encarregada do
recebimento, classificagcdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de
documentos, avulsos ou processos, bem como responsavel pela autuagdao de documentos
avulsos para formacdo de processos e pela atribuicdo de Nimero Unico de Protocolo — NUP aos
documentos, avulsos ou processos.

Art. 32 Esta portaria abrange todas as unidades da estrutura organizacional do
Instituto Federal do Amazonas.

Art. 42 O Numero Unico de Protocolo (NUP) deverd ser atribuido a todo
documento, avulso ou processo, recebido e/ou expedido pelo Instituto Federal do Amazonas.

Art. 52 Os documentos deverdo ser gerados preferencialmente no formato nato
digital nos sistemas informatizados adotados pelo IFAM.

Art. 62 Os documentos e/ou processos deverdo ser classificados de acordo com
os instrumentos técnicos de gestdo de documentos vigentes no ambito do IFAM.
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Art. 72 Os documentos e/ou processos deverdo ser cadastrados nos sistemas
informatizados do IFAM de acordo com a natureza (ostensiva, restrita e sigilosa) da informacao
neles contida.

Art. 82 Autuar os documentos para formalizagdo de processos, mediante
realizacdo do curso de Procedimentos de Protocolo, disponibilizado pela Escola Nacional de
Administracdo Publica — ENAP, no link: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/791.

CAPITULO IlI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

Recebimento, Classificagdo e Registro de Documentos

Art. 92 Os documentos, avulsos ou processos, podem ser recebidos de duas
maneiras:

| - centralizada em uma unidade de protocolo/protocolizadora, que procedera o
registro e encaminhara o(s) documento(s) para o destinatario; ou

Il - diretamente para o destinatario.

Art. 10 Os documentos, avulsos ou processos podem ser recebidos por meio de
correio eletrénico (centralizado em uma unidade de protocolo/protocolizadora ou diretamente
para o destinatdrio) ou em midias removiveis (centralizado em uma unidade de
protocolo/protocolizadora), desde que haja capacidade tecnoldgica para o recebimento e
leitura, empregando recursos para apoiar a confiabilidade, autenticidade e acessibilidade
desses documentos.

Art. 11 Os documentos, avulsos ou processos, recebidos em formato nao digital
na unidade de protocolo/protocolizadora deverdo ser digitalizados para registro no sistema
informatizado e obten¢ao de NUP.

§ 12 Para que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos
legais dos documentos originais, devera ser observado os padrdes técnicos minimos para
digitalizacdo de documentos estabelecidos por meio do Decreto n° 10.278, de 18 de marco de
2020.

§ 22 Osdocumentos digitalizados devem ser convertidos em ferramentas
de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres), visando facilitar a recuperac¢do da informac3o.

§ 32 Cabe ao usudrio que executar a atividade de digitalizacdo, analisar todos os
representantes digitais gerados, de modo a garantir que nenhuma informacdo do documento
original esteja ilegivel ou suprimida.


http://www.escolavirtual.gov.br/curso/791
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§ 49 Ao que se refere o caput, deverdo ser observados os seguintes casos:

| - quando ocorrer a digitalizacdo imediata do documento apresentado pelo
interessado, quer seja original ou cépia autenticada administrativamente ou cépia autenticada
em cartério, os documentos apresentados deverdo ser devolvidos no ato e o documento
resultante da digitalizagdo serd integrado em fluxo de trabalho informatizado.

Il - quando a digitalizacdo ocorrer em momento posterior a apresentacao do
documento original e sua copia simples pelo interessado, a unidade de protocolo fard a
conferéncia da cépia com o documento original, efetuando autenticagdo administrativa da
copia, registrando também a hora do recebimento no protocolo e devolvendo o documento
original de imediato ao interessado. Depois de realizada a digitalizacdo, as codpias
simples autenticadas administrativamente poderdo ser descartadas ou disponibilizadas para
devolucdo ao interessado, a critério da unidade de protocolo.

lll - quando a digitalizagdo ocorrer em momento posterior e os documentos
apresentados que forem retidos se tratar de documentos avulsos originais ou de cdpias
autenticadas, os mesmos devem ser classificados, arquivados e mantido(s) nos termos da
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo aprovados pelos instrumentos técnicos
de gestao de documentos.

a) os documentos originais em suporte papel, apds digitalizados e inseridos no
sistema, deverdo ser devidamente identificados quanto ao nimero de registro no Mddulo de
Protocolo antes de serem arquivados.

b) anotar a lapis no canto superior direito o NUP do documento avulso e/ou
processo.

Art. 12 Os documentos, avulsos ou processos, caracterizados como “Urgente”,
devem ser priorizados para fins de classificacao, registro e distribuicao.

Art. 13 Registrar os documentos, avulsos ou processos, no sistema informatizado
adotado no &mbito do IFAM e atribuir o Numero Unico de Protocolo — NUP.

Secao ll

Autuacao de documentos avulsos para formagao de processos

Art. 14 A autuacdo de documentos avulsos para formagdo de processo é
obrigatdria quando o assunto, tema ou solicitacdo requerer analises, informacoes, despachos,
pareceres ou decisdes administrativas.

Art. 15 Os documentos, avulsos ou processos, e/ou informagdes, recebidas pelas
unidades de protocolo, que estejam incompletas, equivocadas, ou apresentem inconsisténcias
ou falhas, cairdo em exigéncia.

| - os documentos, avulsos ou processos, que cairem em exigéncia deverdo ser

devolvidos a unidade administrativa responsavel pelas informagGes incompletas ou
equivocadas e/ou pelas inconsisténcias ou falhas para que essas sejam sanadas.
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Il - no caso de documentos, avulsos ou processos, relativos ao publico externo
(pessoa fisica ou juridica), a pessoa deverd ser convocada pela unidade administrativa
interessada para que sejam cumpridas as exigéncias.

Art. 16 Os despachos podem ser informativos ou decisdrios e serdo utilizados pela
autoridade competente para dar continuidade a uma acdo administrativa ou firmar uma
decisao.

| - os despachos informativos, ou despachos de mero expediente, objetivam dar
prosseguimento ao documento, avulso ou processo.

Il - os despachos decisérios envolvem uma decisdo administrativa sobre matérias
e assuntos submetidos a apreciacdo da autoridade competente.

Il - quando houver a necessidade de cancelar um despacho, o usudrio
responsavel pelo cadastro do mesmo, deverad justificar o motivo e informar a a¢do no sistema.

Secao lll

Juntada, desapensag¢do, desentranhamento e desmembramento

Art. 17 A juntada de processos a processo deve ser executada pela unidade
protocolizadora, mediante solicitacdo, por despacho, da autoridade competente.

Art. 18 A juntada de documentos a processo pode ser executada pela unidade
administrativa onde o processo estiver sendo instruido.

Art. 19 A juntada por anexagao visa a continuidade da agao administrativa e ocorre
em carater definitivo, enquanto a juntada por apensacdo é de carater tempordrio e tem como
objetivo o estudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes,
pertencentes a um mesmo interessado ou ndo.

| - quando ocorrer a juntada por anexagdo de um ou mais processos (processos
acessorios) a outro processo (processo principal), desde que referentes a um mesmo interessado
e assunto, prevalecera o numero do processo mais antigo, ou seja, o processo principal.

Il - quando ocorrer a juntada por apensacdo, cada processo conserva sua
identidade e independéncia, e sera considerado como processo principal o que contiver o
pedido da juntada por apensacdo, observando-se que este ndo serd, necessariamente, o
processo mais antigo.

Paragrafo Unico. Apds o procedimento de juntada por anexacdo, seja de
documento(s) avulso(s) a processo, seja de processo(s) a processo, é vedada a retirada de
documento(s) do processo, ressalvadas as hipdteses de desentranhamento e
desmembramento.

Art. 20 A desapensacdo de processo(s) ocorrera quando houver a necessidade de
separar processo(s), anteriormente, juntado(s) por apensacao.
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Paragrafo unico. Informar, por meio de despacho, qual(is) processo(s)
acessorio(s) serd(ao) desapensado(s) do processo principal.

Art. 21 O desentranhamento s6 deve ocorrer mediante justificativa.
| - quando houver interesse da instituicdo ou a pedido do interessado.
Il - guando se constata a anexagao indevida ou duplicada de documentos.

Il - quando houver a necessidade de utilizar o original de um documento junto a
terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, érgdaos ou entidades publicas, entre outros) ou em
outro processo ja existente.

Art. 22 O desmembramento mediante justificativa, pode ocorrer a interesse da
instituicdo ou a pedido do interessado, para a formac¢do de um novo processo.

Secao IV
Expedicao de documentos

Art. 23 Os documentos, avulsos ou processos, deverao ser encaminhados para
serem expedidos pela unidade de protocolo/protocolizadora. Caso seja verificada alguma
inconsisténcia, ocorrera a devolug¢do para a unidade administrativa para que a inconsisténcia
seja resolvida.

Art. 24 Os documentos de carater pessoal ndo serdo expedidos pelo Instituto
Federal do Amazonas.

Secao V
Arquivamento, desarquivamento e empréstimo

Art. 25 O arquivamento de documentos, avulsos ou processos, deve ocorrer
guando sua tramitacdo estiver cessada pelo fim da acdo administrativa. Observando os
seguintes casos:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;
b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
c) por decisdao motivada de autoridade competente.

Paragrafo unico. O documento, avulso ou processo, sera arquivado mediante
despacho da autoridade competente, indicando o “Arquive-se”.

Art. 26 Na Reitoria os documentos, avulsos ou processos, deverdo ser arquivados
na Coordenacdo Geral de Gestdo de Documentos. Quanto aos campi, o arquivamento dever3 ser
estabelecido internamente.

Art. 27 O desarquivamento de documento, avulso ou processo, ocorrera por
expressa solicitacdo da autoridade competente quando houver necessidade de continuidade da
acao administrativa. Apds o desarquivamento, o documento, avulso ou processo, podera ser
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tramitado ou a ele ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s), avulso(s) ou
processo(s).

Art. 28 O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, nao se caracteriza
como desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta, reprodugao, pesquisa ou
exposicdo, nao significando a retomada e a consequente continuidade da agao do documento.

Pardgrafo unico. Se for constatada a necessidade de continuidade de andlise da
matéria e, consequentemente, de retomada da tramita¢do, a unidade administrativa que
solicitou o empréstimo devera solicitar o desarquivamento do documento, avulso ou processo.

Art. 29 O arquivamento, o desarquivamento e o empréstimo de documentos,
avulsos ou processos, ndo sao atividades de responsabilidade das unidades de
protocolo/protocolizadoras. As areas de arquivo dos 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica Federal sdo responsaveis pela execucao dessas atividades.

CAPITULO IV
DOS NiVEIS DE ACESSO E RESTRICAO

Art. 30 Os documentos, avulsos ou processos, de natureza ostensiva, estardo
disponiveis para consulta na drea publica do sistema.

Art. 31 Os documentos, avulsos ou processos, de natureza restrita, sdo aqueles
de carater pessoal ou sensiveis, protegidas por legislacdo especifica, devendo o nivel de
restricdo ser justificado conforme hipdteses legais.

Paragrafo unico. Procedimentos relacionados ao registro e tramitacdo de
processos administrativos e documentos avulsos que tratem de averiguacdo de denuncias de
irregularidades e infracdes de servidores, instauracdo de inquéritos, sindicancias, processo
administrativo disciplinar e penalidades disciplinares, obedecerao aos procedimentos a serem
definidos em regulamentacao especifica.

Art. 32 Compete aos usudrios internos do sistema, no momento do cadastro de
documentos avulsos ou processos, identificar a existéncia de dados pessoais e/ou informacdes
sensiveis que requeiram algum grau de restricdo de acesso (natureza da informacéo).

Paragrafo unico. Se forem desobedecidas as diretrizes da LGPD, a instituicao
respondera objetivamente pelos danos causados as pessoas, bem como o servidor podera
responder por ato de improbidade administrativa.

Art. 33 O tratamento de documentos de natureza sigilosa deve observar o
disposto na legislacdo especifica em vigor.

Paragrafo unico. A classificacdo, reclassificacdo e desclassificacdo de natureza
sigilosa, dos documentos, avulsos ou processos, cabe a Comissdo Permanente de Avaliacdo
de Documentos Sigilosos (CPADS), conforme disposto na legislacdo especifica em vigor.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 34 As atividades de protocolo serao descentralizadas na Reitoria.

Paragrafo uUnico. No ambito dos campi, cabera a cada unidade optar pela
centralizacdo e/ou descentralizacdo das atividades de protocolo, considerando suas
especificidades e observando o disposto nesta instru¢cdo normativa.

Art. 35 Se ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente da
respectiva unidade deverd ser comunicada, cabendo a ela promover a apuragao dos fatos, por
meio de sindicancia ou processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma
comissao para proceder a reconstituicdo do processo.

Art. 36 E vedado o recebimento de correspondéncias e objetos pessoais na
unidade de protocolo da reitoria.

Paragrafo uUnico. No ambito dos campi, cabera a cada unidade definir os
procedimentos a serem adotados quanto ao recebimento de correspondéncias e objetos
pessoais pelo setor de protocolo.

Art. 37 Os pedidos referentes a denuncias, reclamacdes, elogios e sugestoes,
deverdo ser direcionados para a Ouvidoria.

Art. 38 Havendo a necessidade, esta portaria podera ser revista e atualizada.

Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.
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