MINISTERIO DA DEFESA
GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA NORMATIVA N° 1.243, DE 21 DE SETEMBRO DE 2006.

Dispde sobre os procedimentos gerais referentes a
gestdo de processos, no ambito do Ministério da
Defesa e dos Comandos das For¢as Armadas.

O MINISTRO DE ESTADO DA DEFESA, no uso das atribui¢des conferidas no inciso I
do paragrafo tinico do art. 87 da Constitui¢do, resolve:

Art. 12 Aprovar os procedimentos gerais referentes a gestdo de processos, no ambito do
Ministério da Defesa e dos Comandos das Forgas Armadas, nos termos desta Portaria Normativa.

CAPITULOI
DAS DEFINICOES

Art. 22 Para efeito desta Portaria Normativa, adotam-se as seguintes defini¢des:

I - autuacao ou formagao de processo - € a abertura do processo, formalizada por um termo
de autuacgdo, a partir de documentos relativos:

a) a defesa e a declaracdes de direitos;

b) as obrigacdes assumidas em decorréncia de contratos € acordos administrativos;

¢) aos registros administrativos e funcionais;

d) as operacdes contabil-financeiras;

e) as provas em juizo ou fora dele; e

f) aos conteudos que exijam estudo mais aprofundado, requerendo pareceres técnicos,
despachos, anexos, dentre outros;

II - desapensagdo - ¢ a separacao fisica de processos apensados;

III - desentranhamento de pecas - ¢ a retirada de pecas de um processo, por interesse da
Administragdo ou a pedido do interessado;

IV - desmembramento - ¢ a separagdo de parte da documentagdo de um ou mais processos
para formacao de novo processo, e dependera de autorizacao e instrugdes especificas do 6rgao interessado;

V - despacho - decisao proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe ¢
submetido a apreciacdo, podendo ser favoravel ou desfavoravel a pretensdo solicitada;

VI - diligéncia - ¢ o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as
formalidades indispensaveis ou de cumprir alguma disposicdo legal, ¢ devolvido ao 6rgdo que assim
procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas;

VII - distribuicao - ¢ a remessa do processo as unidades que decidirao sobre a matéria nele
tratada;

VIII - folha do processo - sao as duas faces (frente e verso) do documento;

IX - juntada - ¢ a unido de um processo a outro, realizada por meio de anexagdo ou
apensac¢do, ou de um documento a um processo, realizada por meio de anexagao;



X - juntada por anexacdo - ¢ a unido definitiva e irreversivel de um ou mais processos ou
documentos, a um outro processo considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e
que contenham o mesmo assunto;

XI - juntada por apensacdo - ¢ a unido provisoria 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, consoante Exemplo 1 do Anexo III;

XII - numeragdo de pecas - ¢ a numeragao atribuida as partes integrantes do processo;

XIII - numero de processo - ¢ o0 Numero Unico de Processo - NUP - atribuido ao processo
quando da sua autuagao;

XIV - pagina do processo - ¢ cada uma das faces de uma folha do processo;
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XV - peca do processo - ¢ o documento que integra o processo, sob diversas formas,
consoante Exemplo 2 do Anexo III;

XVI - procedéncia - ¢ a instituicao que originou o documento;

XVII - processo - ¢ o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressos por despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda,
instrucdes para pagamento de despesas, devendo ser protocolado e autuado pelos d6rgdos autorizados a
executar tais procedimentos;

XVIII - processo acessorio - € o processo que apresenta matéria indispensavel a instru¢ao do
processo principal;

XIX - processo principal - é o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexacao ou a apensacao de um ou mais processos como complemento a sua decisao;

XX - protocolo central - ¢ a unidade junto ao orgdo ou entidade, encarregada dos
procedimentos referentes as rotinas de recebimento e expedi¢ao de documentos;

XXI - protocolo setorial - ¢ a unidade localizada junto aos setores especificos dos drgdos ou
entidades, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedi¢do de documentos no ambito
da area a qual se vincula. Tem a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo central,;

XXII - registro - ¢ a reproducao dos dados do processo, feita em controle proprio, destinado
a controlar a movimentacdo do processo e fornecer dados de suas caracteristicas fundamentais, aos
interessados;

XXIII - termo de desentranhamento de pecas - ¢ uma nota utilizada para informar sobre a
retirada de pega(s) de um processo;

XXIV - termo de desapensagdo - ¢ uma nota utilizada para registrar a separacao fisica de
dois ou mais processos apensados;

XXV - termo de encerramento de processo - ¢ uma nota utilizada para registrar o
encerramento do processo;

XXVI - termo de juntada por anexacao de folha ou peca - ¢ uma nota utilizada para registrar
a juntada de folha(s) ou peca(s) do processo;

XXVII - termo de remessa - ¢ uma nota utilizada para encaminhar o processo aos 0rgaos
fora da administragdo central do Ministério da Defesa e das Forgas Singulares;



XXVIII - termo de retirada de folha ou peca - ¢ uma nota utilizada para registrar a retirada
de folha (s)ou peca(s) do processo;

XXIX - termo de ressalva - ¢ uma nota utilizada para informar que uma peca foi retirada do
processo quando do ato da anexagao, isto €, ao proceder a anexacdo foi constatada a auséncia de uma pega; e

XXX - tramitagdo - ¢ a movimentacao do processo de uma unidade a outra, interna ou
externa, por meio de sistema proprio.

CAPITULO IT
DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Da Autuacao ou Formagao de Processo

Art. 32 A autuacdo, também chamada formagao de processo, obedecerd a seguinte rotina:

I - preencher o "Termo de Autuagao" ou "Carimbo de Conferido";

II - prender a capa, juntamente com toda a documentagdo, com colchetes, obedecendo a
ordem cronoldgica, do mais antigo para o mais recente, isto €, os mais antigos colocados acima do conjunto
serdo os primeiros do respectivo conjunto;

IIT - apor, na capa do processo, o respectivo NUP, 6rgdo de origem, interessado e assunto;

IV - ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva. A
indicacdo do assunto sera feita por meio de uma expressao que indique a matéria principal de que trata o

documento, consoante Exemplo 3 do Anexo III;

V - numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo - 6rgdo, setor, numero da folha e
rubrica do servidor que estiver numerando o processo - na parte superior direita sempre que possivel;

VI - identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

VII - registrar em controle de protocolo, as principais caracteristicas do processo, a fim de
permitir sua recuperacao, consoante Exemplo 4 do Anexo III; e

VIII - encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade especifica
correspondente do 6rgao ou da entidade.

§ 12 A expressao "Remessa de Documento" ndo deve ser utilizada como assunto.

§ 22 O envelope que encaminha a correspondéncia ndo serd peca do processo, devendo ser
descartado, anotando-se as informagdes necessarias, referentes ao endereco do remetente e ao codigo
emitido pelos Correios.

Art. 4% A autuagdo de processos de carater sigiloso obedecera a mesma regra de autuagao de
processos, observando a legislagdo especifica vigente.

Art. 5° Os documentos que ndo constituem processo nao serdao autuados, como por exemplo:
convites para festividades, comunicacdo de posse, remessa para publicacdo, pedido de copia de processo,
desarquivamento de processo, dentre outros.



Art. 62 A prioridade na autuacdo e na movimentacdo de processos deve contemplar
documentos caracterizados como urgentes, devendo-se cumprir a legislacdo vigente, principalmente, em
relacdo a idosos ¢ a defesa da Unido.

Art. 7¢ 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 ou o
militar, que trabalha na respectiva area administrativa, tem fé publica para autenticar documentos.

Paragrafo Uinico. As mensagens ¢ os documentos resultantes de transmissdo, via fax ou e-
mail, ndo poderdo se constituir em pecas de processo.

Secao I1
Da Numerac¢ao de Pecas

Art. 8 As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo
ser utilizado carimbo proprio para colocagdo do numero, aposto, sempre que possivel, no canto superior
direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o namero 1.

Art. 92 O documento ndo encadernado deve ter suas folhas numeradas em seqiiéncia
cronoldgica e individual para cada peca que o constitui, obedecendo a seqiiéncia do processo.

Art. 10. A numeragdo das pecas do processo ¢ iniciada no protocolo central ou setorial da
unidade correspondente. Pardgrafo unico. As pecas subseqilientes serdo numeradas pelas unidades que as
adicionarem e a capa do processo ndo sera numerada.

Art. 11. Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeragao, ndao sendo
admitido diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.

Art. 12. Os processos oriundos de institui¢des nao pertencentes a Administracao Publica
Federal s6 terdo suas pecas renumeradas se a respectiva numeragao nao estiver correta, ndo havendo falhas,
prosseguir-se -4 com a seqiiéncia numérica existente.

Art. 13. Qualquer solicitacdo ou informagdo inerente ao processo serd feita por intermédio
de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho (folha ou papeleta de
encaminhamento), a ser incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessario.

§ 12 Deve ser utilizada somente a frente da folha de despacho, ndo sendo permitida a
inclusao de novas folhas até seu total aproveitamento.

§ 22 No caso de inser¢do de novos documentos no processo, deve-se inutilizar o espago em
branco da tltima folha de despacho, apondo o carimbo Em branco .

Art. 14. Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da correcdo de
numeracao de qualquer folha dos autos, deve-se inutilizar a anterior, apondo um "X" sobre o carimbo a
inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se da ocorréncia.

Secao III
Da Juntada

Art. 15. A juntada de processos serd executada pelo protocolo central ou setorial
correspondente, mediante determinacgdo do dirigente da unidade, por meio de despacho.



Subsegao I
Da Juntada por Anexagao

Art. 16. A juntada por anexagdo sera feita somente quando houver dependéncia entre os
processos e¢/ou documentos a serem anexados.

Art. 17. A dependéncia entre os processos e/ou documentos serd caracterizada quando for
possivel definir um processo como principal € um ou mais como acessorios, consoante Exemplo 5 do
Anexo III.

Art. 18. Na juntada por anexagdo, as pegas do conjunto "processo acessorio" serdao
renumeradas na seqiiéncia do processo principal.

Art. 19. Se, na juntada por anexacdo, o processo acessorio contiver "Termo de
Desentranhamento de Peca", na renumeracdo do conjunto processado, permanecerda vago o lugar
correspondente a pega desentranhada, devendo, no entanto, esta providéncia ser consignada expressamente
no "Termo de Ressalva" a ser lavrado imediatamente apés o Termo de Juntada.

Art. 20. A metodologia adotada para juntada por anexagao é:

I - manter a capa do processo principal, seguindo-se da capa do processo acessorio;

Il - colocar em primeiro lugar o conteudo do processo principal e em seguida a
documentagao do processo acessorio;

III - renumerar e rubricar as pecas do processo acessorio, obedecendo a numeracdo ja
existente no principal;

IV - lavrar o "Termo de Juntada por Anexagao" na ultima folha do processo que recebera o
anexo, ou seja, 0 mais antigo;

V - anotar, na capa do processo principal, o nimero do processo acessorio que foi juntado; e

VI - registrar, em controle de protocolo, a juntada por anexagao.

Secao IV
Da Desapensacao

Art. 21. Apo6s a decisdo final, os processos poderdo ser desapensados no protocolo central

ou setorial da unidade onde se encontrarem. Paragrafo tnico. A desapensagdo ocorrera antes do
arquivamento.

Art. 22. Para a desapensagdo de processo sera observada a seguinte metodologia:
I - separar os processos;

IT - lavrar o "Termo de Desapensagdo" no processo que solicitou a juntada;

III - anotar na capa do processo a desapensagao;

IV - apor na folha de despacho (papeleta ou despacho de encaminhamento) em cada
processo a ser desapensado; e

V - registrar em controle de protocolo, a desapensacao.



Art. 23. A desapensagdo de processos sera executada pelo protocolo central ou pelo setorial
correspondente, mediante determinagdo do dirigente da unidade, por meio de despacho. Secao V Do
Desentranhamento de Pega(s)

Art. 24. A retirada de pegas ocorrera onde se encontrar o processo, mediante despacho
prévio e fundamentado do dirigente da unidade.

Art. 25. Sempre que houver retirada de peca(s) do processo deve-se lavrar, apds o ultimo
despacho, o "Termo de Desentranhamento".

Art. 26. Quando a retirada de pecas for a pedido de terceiros, deve-se usar o "Termo de
Desentranhamento", onde consta o recibo da parte interessada.

Art. 27. O processo que tiver peca retirada conservard a numeragao original de suas folhas
ou pecas, permanecendo vago o numero de folha(s) correspondente(s) ao desentranhamento, apondose o
"Termo de desentranhamento".

Art. 28. E vedada a retirada da folha ou pega inicial do processo.

Secdo VI

Do Desmembramento de Peca

Art. 29. A separagdo de parte da documentacao de um processo, para formar outro, ocorrera
mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se o "Termo de Desmembramento".

Art. 30. Para o desmembramento de pegas sera observada a seguinte metodologia:
I - retirar os documentos que constituirdo outro processo;
IT - apor o Termo de Desmembramento no local onde foram retirados os documentos; e

III - proceder a autuacdo dos documentos retirados, conforme esta Portaria Normativa,
renumerando suas folhas.

Se¢ao VII
Da Diligéncia

Art. 31. Quando o processo envolver pessoas ou instituicdes estranhas a Administragdo
Publica Federal, o protocolo setorial devera convocar o interessado para que, no prazo maximo de trinta
dias, cumpra a exigéncia.

Art. 32. A convocacdo a que se refere o artigo anterior devera ser feita, por meio de
correspondéncia expedida, pelo 6rgdo ou entidade que a solicitar.

Art. 33. Vencido o prazo, sem o cumprimento da exigéncia, o 6rgdo responsavel anexard ao
processo copia da convocagdo expedida e o remetera a instituicdo que determinou a diligéncia.



Secao VIII

Do Encerramento do Processo e da Abertura de Volume Subseqiiente

Subsecao I
Do Encerramento do Processo

Art. 34. O encerramento do processo se daré:
I - por indeferimento do pleito;

IT - pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes;

IIT - pela expressa desisténcia do interessado; ou

IV - quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano, por
omissao da parte interessada.

Art. 35. Os autos nao deverao exceder a duzentas folhas em cada volume e a fixagdo dos
colchetes observard a distancia, na margem esquerda, de cerca de dois centimetros.

Art. 36. Quando a peca processual contiver numero de folhas excedente ao limite fixado
nesta Portaria Normativa, a partir do proximo niimero, formar-se-ao outros volumes.

Art. 37. Nao ¢ permitido desmembrar documento e se ocorrer a inclusdo de um documento
que exceda as duzentas folhas, esse documento abrira um novo volume, consoante Exemplo 6 do Anexo
1.

Art. 38. O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a lavratura
dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeragao, sem solu¢do de continuidade,
no volume subseqiiente.

§ 12 A abertura do volume subseqiiente serd informada no volume anterior € no novo
volume, observadas as determinagoes dos arts. 39 a 41 desta Portaria Normativa.

§ 22 No volume anterior, apds a ultima folha do processo, incluir-se-4 o "Termo de
Encerramento de Volume", devidamente numerado.

Subsecao II
Da Abertura do Volume Subseqiiente

Art. 39. No novo volume, logo apds a capa, incluir-se-a o "Termo de Abertura de Volume"
devidamente numerado, obedecendo- se a seqiiéncia do volume anterior.

Art. 40. A abertura de um novo volume sera executada diretamente pelo protocolo central
ou setorial das unidades correspondentes, que deverdo providenciar o preenchimento da nova capa,
certificando a sua abertura e atualizando o controle de protocolo correspondente.

Paragrafo Unico. Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte
inscrigdo: 12 volume, 22 volume e assim por diante.

Art. 41. O documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo
apensados ao processo com a colocagdo de etiqueta contendo o niimero do processo ¢ a palavra anexo .
Secao IX Da Reconstituicao de Processo



Art. 42. Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor ou militar que tomar
conhecimento do fato comunicara, a sua chefia, o ocorrido.

Art. 43. A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promovera a sua apuragdo
imediata, mediante sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

Art. 44. Independentemente das agdes adotadas anteriormente, o servidor ou o militar
responsavel pela reconstituicdo do processo observara o seguinte procedimento:

I - ordenard a documentacdao 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;

IT - fara representagdo ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a quem compete
autorizar a reconstituicao do processo;

III - reconstituirda o processo, resgatando as suas informagdes e obtendo coOpias de
documentos que o constituiam;

IV - apora uma folha inicial informando que aquele processo esta sendo reconstituido,
constando o numero do processo, a procedéncia, o interessado, o assunto e outras informagdes julgadas
necessarias;

V - atribuird novo NUP ao processo reconstituido; e

VI - registrara, no controle proprio de protocolo, a ocorréncia, citando o nimero do processo
extraviado e o atual.

CAPITULO III
DOS CARIMBOS

Art. 45. Os carimbos estabelecidos nesta Portaria Normativa poderdo ser emitidos por via
informatizada, nos casos dos o6rgaos e entidades que utilizam sistemas proprios de protocolo, com medidas
definidas pela conveniéncia de cada institui¢do, preservando as recomendagdes quanto as informagdes.

Secao I
Do Carimbo "Confere com o Original"

. 46. 1 191 q utiliz utenti uca
Art. 46. O carimbo "Confere com o Original" sera utilizado para autenticar a reproducao do
documento ou pecas de processo, cujos originais sdo imprescindiveis a Administragao.

Art. 47. O carimbo de que trata o art. 46, constante do modelo "a" estabelecido no Anexo I,
tem a identificacdo do 6rgdo ou da entidade onde o documento estd sendo autenticado e os seguintes
campos a serem preenchidos:

I - data da autenticacgdo; ¢

II - assinatura do servidor/militar.



Secao I1
Do Carimbo "Sigiloso"
Art. 48. O carimbo "Sigiloso", constante do modelo "b" estabelecido no Anexo I, serd
utilizado para facilitar a identificacao do processo em relagao ao seu grau de sigilo, que pode ser:
I - reservado;
II - confidencial;
III - secreto; e
IV - ultra-secreto.

Paragrafo Unico. As unidades de protocolo também usardo o carimbo, de que trata este
artigo, apos a autuacao de documento classificado como sigiloso.

Secao III
Do Carimbo "Em Branco"

Art. 49. O carimbo "Em Branco", constante do modelo "c¢" estabelecido no Anexo I, devera
ser aposto em paginas e espacos que nao contenham informagaes.

Secdo IV
Do Carimbo de "Numeracao de Folha ou Pega"

Art. 50. O carimbo de Numerag@o de Folha ou Peca sera utilizado para registrar a inclusao
de uma ou mais pegas no processo.

Art. 51. Caberé ao protocolo central ou setorial do 6rgdo ou entidade que inserir uma ou
mais folhas, bem como pecas no processo, fazer a aposi¢ao do carimbo de "numeragdo de folha ou peca",
preenchendo-o com os seguintes dados:

I - nimero da folha ou da pega; e

II - rubrica do servidor/militar que fez as anotacdes.

Art. 52. O nome do 6rgdo ou entidade devera circundar o carimbo. Os o6rgdos ou as
entidades serdo representados por abreviaturas, na palavra inicial, conforme detalhado no modelo "d" do
Anexo I, seguido de seu respectivo nome, constando, também, a volta do carimbo, a sigla da unidade
especifica que tenha autuado o processo ou inserida a peca.

Art. 53. Os documentos de tamanho pequeno serdo colados no centro da pagina de uma
folha em branco e carimbados de forma que atinja seus cantos superiores direito e esquerdo, observando
para nao prejudicar informagdes constantes do verso, consoante Exemplo 7 do Anexo III.

Secao V
Do Carimbo de "Conferido"

Art. 54. O carimbo de "Conferido", constante do modelo "e" estabelecido no Anexo I, sera
usado para registrar os processos formados pelas unidades de protocolo e constard sempre na primeira
pagina dos autos.



Art. 55. O carimbo de que trata o art. 54 registrard, no processo, os seguintes elementos:

I - nome ou sigla da unidade administrativa responsavel pela autuagao;
IT - nimero do processo;
III - data da autuagao; e

IV - rubrica do servidor/militar.

Art. 56. Sera opcional, a cada 6rgdo, a utilizagdo do carimbo de Conferido , desde que nao
haja sistema proprio para a confecg¢do do "Termo de Autuagdo".

Se¢ao VI
Do Carimbo de "Precedéncia"

Art. 57. O carimbo de "Precedéncia" sera usado em processos cuja tramitagdo requeira
maior celeridade que a rotineira.

Art. 58. O carimbo de que trata o art. 57, constante do modelo "f" estabelecido no Anexo I,
sera aposto na capa do processo classificado como urgente ou urgentissimo.

CAPITULO IV
DOS TERMOS

Art. 59. O "Termo de Autuagdo" do processo, constante do modelo "a" estabelecido no
Anexo II, serd lavrado, no protocolo central ou setorial, na abertura do processo.

Art. 60. O "Termo de Desmembramento", constante do modelo "b" estabelecido no Anexo
I1, sera usado nas unidades de protocolo para registrar as pecas retiradas do processo.

Art. 61. Os campos do carimbo, de que trata o art. 60, serdo preenchidos com as seguintes
informacoes:

I - o ntimero das pegas retiradas que constituem o processo; €

IT - a rubrica do servidor/militar, a sigla do 6érgdo autuado e a data.

Art. 62. O "Termo Desentranhamento" de peca (s), constante do modelo "c" estabelecido no
Anexo II, sera usado nas unidades de protocolo para registrar as pecas retiradas do processo.

Art. 63. Os campos do carimbo, de que trata o art. 62, serdo preenchidos com as seguintes
informacoes:

I - data, nimero de pegas retiradas do processo € o motivo;
II - rubrica do servidor/militar, sigla do 6rgdo autuado; e
III - assinatura do recebedor.

Art. 64. O "Termo de Encerramento de Volume", constante do modelo "d" estabelecido no
Anexo II, serd lavrado no protocolo central ou setorial, no encerramento de volume.



Art. 65. O "Termo de Desapensacao", constante do modelo "e" estabelecido no Anexo II,
sera lavrado no protocolo central ou setorial, quando ocorrer a desapensacao de processos.

Art. 66. O "Termo de Juntada por Apensacao", constante do modelo "f" estabelecido no
Anexo II, seréd lavrado no protocolo central ou setorial, na juntada por apensagao.

n.n

Art. 67. O "Termo de Ressalva", constante do modelo "g" estabelecido no Anexo II, sera
lavrado no protocolo central ou setorial, quando no momento da anexagdo de processos, for constatada a
auséncia de pega(s) em um dos processos anexados, devendo esta ser comunicada a chefia.

Art. 68. O "Termo de Abertura de Volume", constante do modelo "h" estabelecido no
Anexo I, sera lavrado no protocolo central ou setorial, na abertura de volume.

Hi"

Art. 69. O "Termo de Remessa", constante do modelo estabelecido no Anexo II, sera
lavrado no protocolo central ou setorial, no momento da remessa de processos.

nan

Art. 70. O "Termo de Juntada por Anexacao", constante do modelo "j" estabelecido no
Anexo II, serd lavrado no protocolo central ou setorial, no momento da juntada por anexacao.

Art. 71. O "Termo de Encerramento de Processo", constante do modelo "I" estabelecido no
Anexo I, sera lavrado no protocolo central ou setorial, na sua conclusao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 72. Para o cumprimento das disposi¢des estabelecidas por esta Portaria Normativa
deverao ser observados os principios €ticos e a legislagdo de acesso a documentos pessoais, mantendo-se
absoluta discri¢ao com relagdo as informagdes neles contidas.

Art. 73. Serd dispensado adequado tratamento fisico aos documentos, observando-se
cuidados como: higiene no manuseio do processo; realizacdo de furos centralizados a esquerda; execugdo
das dobras necessarias com simetria; utilizagdo do material adequado; ndo aplica¢do de grampos metalicos
e clips; preservagao das informagdes ao acrescentar elementos como - carimbos, etiquetas, dentre outros.

Art. 74. Fica a critério dos Comandos das Forgas Singulares estabelecer as normas
complementares a esta Portaria Normativa.

Art. 75. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

ANEXO1

a) Carimbo Confere com o Original

MINISTERIO DA DEFESA
Unidade: XXXX

CONFERE COM O ORIGINAL
Data / /
Servidor/Militar

b) Carimbo Sigiloso

¢) Carimbo Em Branco

d) Carimbo de Numeragao de Folha ou Peca
Comando - C

Ministério - M



e) Carimbo de "Conferido"

MINISTERIO DA DEFESA
Unidade: XXXX
N2 Processo

Data / /
Servidor/Militar

f) Carimbo de "Precedéncia"

ANEXO II

a) Termo de Autuacao

MINISTERIO DA DEFESA
(Unidade Organizacional)

CONFERIDO

Processo autuado sob 0 n?, que trata da ........ccocceeeeeiieieniecieee e , constituido
inicialmente com ..................... () folhas, devidamente numeradas e rubricadas:

a) Folha de encaminhamento/despachos: (Fl. );
b) (Fls. );

c) (FL);

Data:

Servidor/Militar
Cargo/Fun¢do

b) Termo de Desmembramento

MINISTERIO DA DEFESA
(Unidade Organizacional)

Processo n®

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

A0S oo, dias do més de......ccocvevvrecrieniiereenen. procedemos a retirada da(s)
pecal $).coevennen que se inicia com a folha n®........... A e por motivo de
desmembramento.

Servidor/Militar
Cargo/Fun¢ao

¢) Termo de Desentranhamento

MINISTERIO DA DEFESA
(Unidade Organizacional)

Processo n®
TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em ... J T Jvoirian fago a retirada do presente processo da(s) pega(s) folha
(05 () A e POT MOLIVO .ottt

Servidor/Militar
Cargo/Fungao

Nesta data recebi a(s) pega(s) com a(s) folha(s) n%(s)......cccevvervevennenn A e do
Servidor/ Militar acima mencionado.

Assinatura e n® do documento de identificagdo do recebedor das pegas




d) Termo de Encerramento de Volume

MINISTERIO DA DEFESA
(Unidade Organizacional)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

A0S i dias do més de................ do ano de ..o procedemos ao
encerramento deste volume n®.................. do processo N°.......ccccceecveviieienieenenne contendo
.................................... folhas, abrindo - se em seguida o volume n2 ............ccecvevveveerreirnnnnnn

Servidor/Militar
Cargo/Fungéo

e) Termo de Desapensagdo

MINISTERIO DA DEFESA

(Unidade Organizacional)

TERMO DE DESAPENSACAO

Em ........ overinn. [ovevann. fago desapensar do processo N2 .........ccoccevvvevreeierreeeenreennenns o(s)
Processo(S) de N2 (8).erueereererreerieienieeienieeie et et que passam a tramitar em
separado.

Servidor/Militar

Cargo/fungao

f) Termo de Juntada por Apensacgao

MINISTERIO DA DEFESA
(Unidade Organizacional)

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Em ........ foveeernnn foveeeeans atendendo ao despacho do (@).......cceeerveniriencnicncnenne faco
apensar ao presente Processo N2 ......cccceoceeveerieeieenienieeneeeens o(s) processo(s) de n®
(8)eenveeerereeienteete st ettt ettt sttt ennens

Servidor/Militar

Cargo/fungdo

g) Termo de Ressalva

MINISTERIO DA DEFESA

(Unidade Organizacional)

TERMO DE RESSALVA

As peca(s) de 1 () USSR do processo
N2t apds a juntada por anexacdo, corresponde(m) a(s)
PECA(S) N2 (S).reuveerenrieereiieerentrereeeeereeeeeaeseeesseseees do conjunto processado.

Servidor/Militar

Cargo/Fun¢ao




h) Termo de Abertura de Volume

MINISTERIO DA DEFESA

(Unidade Organizacional)

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

A0S oo dias do més de.............. do ano de ............. procedemos a abertura
deste volume n® ........ccocveierieieriennn, do processo n.........cccoeevvreeenenen. que se inicia com a
folha N2 ..oveiiiieice s para constar, eu (nome do servidor/ Militar),
(cargo / fuNGAO)....cocuerueeiiiieeiieeeeeee e subscrevo e assino.

Servidor/Militar

Cargo/Fungéo

1) Termo de Remessa

MINISTERIO DA DEFESA
(Unidade Organizacional)

TERMO DE REMESSA

A0S v dias do més de.............. doano de ......cceeeuvennenns , fago a remessa dos
autos do Processo n2 ........cccceevieeiieeieeciienieenenns , constituido de .................. folhas ao Senhor
(cargo), cumprindo o determinado no (oficio, despacho ou aviso) datado de ..................... do
Senhor............. acostado as folhas .............. Curerrereennens

Servidor/Militar
Cargo/Fun¢ao

Recebiem........... [ovveieeiinnne [ovevieeiinnn

Servidor/Matricula

J) Termo de Juntada por Anexacdo

MINISTERIO DA DEFESA
(Unidade Organizacional)

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Em ... Joeeernannns foveeeeans atendendo ao despacho do (@)...cccecereeviinieiiincennne. faco
anexar a0 Presente ProCESSO N2 ........occeeceerieriereereereeseeneeseesseseessesaesseens o(s) processo(s) de
L1l () TSP

Servidor/Militar

Cargo/fungdo

1) Termo de Encerramento de Processo

MINISTERIO DA DEFESA
(Unidade Organizacional)

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

A0S .o dias do més de.............. do ano de ....ccecvinnne. procedemos ao
encerramento  deste  processo N ... contendo................ folhas,  por
MOLIVO. ..t

Servidor/Militar

Cargo/Fun¢do




ANEXO III

Exemplo 1:

Um processo de solicitagdo de aposentadoria de servidor publico federal, apensado ao outro referente a
solicitacdo de revisdo de percepgdo, constituir-se-4 um Unico processo, caracterizando a apensagdo do
processo acessorio ao principal.

Exemplo 2:

Folha, folha de talao de cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio, contrato, fita de video, nota
fiscal, dentre outros.

Exemplo 3:

Criacdo do Grupo de trabalho para transferéncia patrimonial do Sistema de Vigildncia da Amazonia -
SIVAM.

Assunto: Grupo de Trabalho. Transferéncia Patrimonial. SIVAM

Projeto de Lei que institui o Programa Federal de Desregulamentagao.

Assunto: Programa Federal de Desregulamentacdo -Encaminha documentagdo para comprovagao
financeira. Assunto: Comprovacao Financeira. Documentagao

Exemplo 4:

Numero, data, procedéncia, interessado, assunto e outras informagdes julgadas importantes, respeitando as
peculiariedades de cada 6rgdo ou entidade.

Exemplo 5:

Processo principal

Processo Acessorio

Inquérito Administrativo.................. Recurso contra decisao de Inquérito
Auto de Infrag@o...........ccccvveeveeennenn. Defesa contra Auto de Infracao
Aquisi¢ao de material............cccue... Prestagao de Contas

Licenga sem vencimentos................. Cancelamento de Licenga

Exemplo 6:

No caso de processo contendo cento e oitenta folhas, ao qual sera incluido um documento contendo
cinqiienta folhas, encerrar-se-4 o volume com cento e oitenta folhas e abrir-se-4 novo volume com o
referido documento de cinqiienta laudas.

Exemplo 7:

(Portaria Publicada no Diario Oficial da Unido n® 184, de 25 de setembro de 2006 - Segdo 1).

(Portaria Publicada no Boletim do Exército n® 39, de 29 de setembro de 2000).



