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1. DO OBJETIVO

1.1 - Esta Norma tem como objetivo uniformizar as operagdes destinadas a registrar o ingresso /
emissdo de documentos e abertura de processos no protocolo central e setorial da VALEC, bem como
a sua tramitagéo.

2. DA APROVAGAO E DA ALTERACAQ

21 - As propostas de alteracdo desta Norma sio de competénecia da Superintendéncia
Administrativa/SUADM, e sua aprovagéo compete a Diretoria Executiva — DIREX.

3. DA FINALIDADE
3.1 — Regulamentar, padronizar e informatizar os procedimentos administrativos, visando aumentar a

eficiéncia e eficacia na recuperacio de informagbes, assegurando qualidade na rotina de trabalho e
exceléncia no atendimento ao usuario final.

4. DO CAMPO DE APLICACAO

4.1 - Esta Norma aplica-se em todo o &mbito da VALEC.

5. DA DEFINICAO

5.1 Protocolo — é a atividade de recebimento, registro, distribuicdo, tramitagdo e expedigdo de
documentos, correspondéncias e processos, subdividindo-se em:

a) Protocolo Central - é a 4rea responsavel pelo recebimento, expedigdo e autuagdo de todos os
documentos, bem como pelo fornecimento de informag&es ao usuario interno e externo.

b} Protocolo Setorial — é a atividade de apoio administrativo, de suporte ao recebimento e
expedicdo de documentos, no &mbito da VALEC, com a finalidade de descentralizar as
atividades do Protocolo Central, cumprindo fungfes de arquivo corrente.

5.2 — As demais definigbes, relativas as denominagdes inerentes as atividades, encontram-se descritas
no Glossario (anexo ).
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6. DOS PROCEDIMENTOS GERAIS
6.1 — DAS CORRESPONDENCIAS

6.1.1 — O Protocolo Central e Setorial manterd o controle da expedi¢gdo e o recebimento das
correspondéncias corporativas, a fim de informar aos interessados, sua localizagdo, em tempo real.
Cabera ao respectivo protocolo, o fornecimento da numeragéo, que devera ser sequencial, numérico-
cronoloégica e iniciada a cada ano.

6.1.2 — Toda comrespondéncia oficial expedida e recebida tera seus dados principais cadastrados no
sistema informatizado de protocolo, de forma que permita sua localizagdo imediata.

6.1.3 — Nenhuma correspondéncia ou documento poderd permanecer por mais de 24h (vinte e quatro
horas) nos protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, véspera de feriados ou pontos
facultativos.

6.2 - CORPORATIVAS EXPEDIDAS

6.2.1 — O Protocolo Central e Setorial somente recebera documentos oficiais em envelopes abertos
cujo fechamento sera realizado pelo mesmo, para permitir a conferéncia e o registro do documento.

6.2.2 — A correspondéncia sera acondicionada em envelope timbrado da VALEC, contendo no canto
superior esquerdo a espécie, numero, nome completo do destinatario, cargo, unidade, érgdo e
endereco completo, bem como nome, cargo ou fungdo, unidade, 6rgdo e enderegco do remetente,
conforme exemplo a seguir:

Frente envelope Verso envelope
Destinatario Remetente
Espécie: n®/ ano Nome completo
Pronome de tratamento Cargo ou fungéo
Nome completa Unidade
Cargo ou fungio Orgéao
Unidade Endereco completo

ST p——E L)
L val EG
Orgao‘l FOrtiTog ridien
Enderego completo il -
{7 cstela rliard

6.2.3 — O Protocolo Central e Setorial da VALEC fara uso da empresa de correios ou utilizard meios
proprios para o envio.

6.2.4 — Se for necessario Avisos de Recebimento-AR, estes deverio ser preenchidos pelos remetentes
e encaminhados ao Protocolo Central e Setorial da VALEC, anexados aos envelopes.
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6.2.5 - A expedicdo de documentos via CORREIOS, nas modalidades remessas expressas (sedex,
sedex 10), remessa econdmica, malote e correio internacional, devera obedecer ao horario maximo
estabelecido pela area competente de cada regifo, para expedicdo no mesmo dia.

6.2.6 — Correspondéncias simples serdo postadas no mesmo dia ou no dia seguinte, de acordo com a
salda do responsavel pela distribui¢do e coleta de correspondéncia.

6.2.7 — No casc de expedicdo de grandes volumes o Protocolo Cenfral e Setorial devera ser
informado, obrigatoriamente, com a antecedéncia minima de 24 {vinte e quatro) horas.

6.3 — CORPORATIVAS RECEBIDAS

6.3.1 — O protocolo ao verificar erro de destinatario, devolvera a correspondéncia ac remetente,
apondo carimbo identificador “Devolugdo de Correspondéncia” relatando o motivo da devolugéo:

“VALEC: Desenvolvimento sustentavel do Brasil”
PROTOCOLO DA VALEC
CARIMBO DE DEVOLUCAO DE DOCUMENTO

Devolvido a ECT em: I
{Assinatura e Carimbro)

6.3.2 — Toda correspondéncia dirigida @ VALEC sera aberta no Protocolo Central e Setorial par
devido registro em sistema informatizado, em seguida sera encaminhada ao destinatario.

6.3.3 — No caso da correspondéncia conter a identificagdo de confidencial, ao ser recebida\fo
Protocolo Central e Setorial, serda encaminhada lacrada ao destinatario, que apds o recebimento

decidira se a mesma sera registrada ou ndo no protocolo. ¥ A ]‘ EC
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6.3.4 — A area que receber qualguer documento por engano deverd encaminha-lo ao protocolo para
que seja encaminhado ao destinatario correto.

6.3.5 - O documento oficial faz referéncia ac cargoe do destinatério e ndo a pessoa que o ocupa.
Portanto, quando um documento oficial for enviado para um destinatario que ndo ocupe mais o cargo,
devera ser aberto, para as providencias cabiveis.

6.4 - CORPORATIVAS INTERNAS

6.4.1 — Toda documentagdo tramitada entre setores da VALEC deverdo ser obrigatoriamente
registradas no sistema de protocolo.

7. PROCEDIMENTOS DA AUTUACAO OU FORMACAQ DE PROCESSO

7.1 — DA NUMERAGAO UNICA DE PROCESSO

7.1.1 — Os documentos efou processos protocolados na VALEC adotaréo a sistematica de numeracgéo
Unica, mediante cadastramento no Ministério dos Transportes. Portanto, nesse sentido a numeracéo
dos processos da VALEC tera como prefixo 0 n® 51402.xxxxxx/xxxx-xx (dezessete digitos);

7.1.2 — Os processos autuados originariamente nos orgdos que ndo utilizam a sistemética de
numeracdo Unica de processos, e que estejam em tramitagdo nos orgdos publicos federais, deveréo
ser identificados por intermédio de mecanismo de controle desenvolvidos para prestar informagées a
parte interessada, tanto pelo nimero de origem, quanto pelo noe do 6rgéo ou do interessado, néo
podendo, em hipotese alguma, ser renumerados;

7.1.3 — O registro de processos e/ou documentos a ser adotado pelo protocolo central e setorial
contera os seguintes campos (requisitos minimos}:

a) namero Unico de processo/documento.

b) identificagdo do documento original (espécie, procedéncia, data).

c) nome do interessado (nomes de pessoas fisicas ou juridicas).

d) data de cadastramento (dia, més, ano). e

e) assunto (descrigdo clara e concisa do contelido do documento). A
Asses urlﬁlll
7.2 — DA AUTUAGAO DE PROCESSOS ( ‘m.f' r;nfm E
7.21 — A autuagdo ou formagdo de processos se dara por solicitagdo da 4rea interessada em
documento propric (anexo 1} ou por infermédio de despacho ao Protocolo Central e Setorial, que

devera seguir a seguinte rotina: ‘/%
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a) Registrar no relogio datador, carimbo “numerador-datador” ou etigueta com cédigo de barras,
contendo niimero do processo, data e horaric em que foi constituido.

b) observar se o documento que deu origem a formagéo do processo esta devidamente assinado.

¢} mensagens e documentos resultantes de transmissdo via fax (papel térmico), deverdo ser
incluidos mediante copia, devidamente autenticada pelo empregado, caso ndo seja possivel a
substituigdo pelo original.

d) no caso de existéncia de anexos, conferir se todos acompanham o decumento principal.

e) descartar ou ndo, o envelope que continha o documento, ficando a critério da area autua-lo
como pega do processo, quando se fizer necessario o registro da postagem.

f) receber toda documentagdo, identificar as principais caracteristicas de cada documento,
registrar as informacgtes em sistema proprio informatizado, momento este, em que realizara o
cadastro do processo com o respectivo nlimero e o protocolo de encaminhamento, a fim de
permitir, caso necessario, a recuperagio dos dados.

g} prender na capa (de cartolina), devidamente identificada a documentagdo que deu inicio ao
processo, obedecendo a ordem cronoldgica do mais antigo para © mais recente.

h} colocar, na primeira folha do processo, outra stiqueta com o mesmo nlmero de protocolo,
gerado pelo sistema.

i} inserir o motivo da autuagdo, no sistema, identificando qual o assunto que vai ser tratado no
processo.

i} conferir o registro no sistema e a numerac&o das folhas/documentos.
k) atroca da capa devera ser justificada nos autos do processo, com a respectiva etiqueta.

1) a capa do processo devera ser padronizada no ambito da VALEC, conforme (anexo lil).

m) afixar na capa o respectivo nimero do processo e outras informagoes, tais como: cédigo de
barras, ano, data de abertura, interessado, procedéncia e assunto.

n) apds a montagem do processo, sera inserido no verso da lltima folha/documento, o carimb
padronizado de autuacgdo, conforme Sintese dos Procedimentos il

7.2.2 — Apos ter sido constituido o processo, qualquer solicitagdo ou informagéo devera ser feita por
intermédio da folha de despacho, a ser incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto

necessario. VALEC
A
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7.2.3 — Podera ser utilizada a frente e o verso da folha de despacho, ndo permitindo a incluséo de
novas folhas até seu total aproveitamento.

7.2.4 — No caso de insergdo de novos documentos no processo, inutilizar o espago em branco da
Gltima folha de despacho, apondo o carimbo “EM BRANCQO”.

7.2.5 — O verso da folha ndo sera numerado e sua identificagdo quando for necesséria terd como
referéncia a letra “v” da palavra verso. Exemplo: folha 3v.

7.2.6 — Os requisitos minimos para o registro de processos a ser adotado pelo protocolo central e
setorial encontram-se na Sintese de Procedimentos Il, anexo a Norma.

8 — ABERTURA DE VOLUMES DE UM PROCESSO

8.1 — Cada volume de um processo deve conter no maximo 200 (duzentas) folhas, devendo a abertura
e encerramento dos volumes ser efetuada mediante lavratura de Termo de Abertura e Termo de
Encerramento, por meio de carimbo apropriado.

8.2 — Para elucidar o item acima, se o processo tiver 180 (cento e oitenta) folhas e for recebido um
documento com 50 (cinquenta) folhas, devera emitir o termo de encerramento do 1° volume com 180
{cento e oitenta) folhas, assim como o termo de abertura do 2° volume com o documento de 50
(cinquenta) folhas.

8.3 — A abertura de novo volume serd executada pelo Protocolo Central e Setorial, que devero
providenciar o preenchimento da nova capa, com 0s mesmos registros cadastrais constantes da capa
do 1° volume, certificando a sua abertura e atualizando o sistema.

8.4 — Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte numeragdo: 1°
volume, 2° volume, etc.

8.5 — A numeracéo das folhas do novo volume do processo é continua a do anterior.
8.6 — O Termo de Encerramento sera lavrado no Protocolo Central e Setorial, quando do

encerramento do volume e inserido na ultima folha.

9 - DA NUMERAGAO DE FOLHAS E DE PECAS

9.1 - As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, utilizando o
carimbo, contendo o nome da empresa, nimerc da folha, e rubrica do responsavel (preenchido a -
tinta), aposto no canto superior direito da pagina.
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VALEC

Fls:
Rubrica:

9.2 - A capa do processo ndo serd numerada, assim como o verso das folhas que comp&em o
processo. cabe consignar que o verso das folhas/documentos receberéo o carimbo “EM BRANCO”, a
fim de serem inutilizadas.

9.3 - O documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo apensados
ao processo com a colocagio de etiqueta contendo o niimero do processo e a palavra "TANEXO".

9.4 - Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragdo, ndo sendo admitido
diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.

9.5 - Caso a peca do processo esteja em tamanho reduzido, devera ser colada ou grampeada no
centro da folha de papel A4, branca, apondo-se o carimbo da numeragéo de pegas de tal forma que o
canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo, observando para ndo
prejudicar informagdes constantes do verso, conforme (anexo 1V).

9.6 - Qualquer solicitagdo ou informagio inerente ao processo sera feita por intermédio de despacho
no proprioc documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho.

9.7 - Quando por falha ou omisséo for constatada a necessidade de corregéio da numeragdo de

qualquer folha do processo, devera ser inutilizado o niimero incorreto tragando um X, renumerando a
folha, sem rasuras, informando ¢ motivo da alteragdo na folha de despacho:

N
X

9.8 - Toda insergdio de documento devera ser informada na folha de despacho EX.: nesta data anexei
as folhas n% x a xx, data, assinatura e nome legivel.

9.9 - Os processos originarios de outras instituicdes sé terdo suas pegas renumeradas pela VALEC, se
a respectiva numeracgio ndo estiver correta, caso contrario, prosseguir com a sequéncia numérica
existente. VALEG 'k

r@ E% %ur!dlu
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9.10 — Quando o erro ocorrer nas folhas dos processos oriundos de outras instituicdes, devera
certificar a ocorréncia por meio de despacho e corrigir a numeragao.

"VALEC: Desenvolvinento Sustentivel do Brasil"”

VALEC
DESPACHO
Processo:
Procedéncia:
Assunto:
1. Informo que as folhas xx e yy dos autos foram corrigidas, passando a ser numeradas

ww e zz em razao de erro de numeragéo.

Brasilia, de de 2010,

[carimbo ¢ assinatura]

10. DA JUNTADA DE FOLHAS. DOCUMENTOS E PROCESSOS

10.1 - A juntada de processos serd executada pelo Protocolo Central e Setorial, mediante
determinagio ou por despacho, do responsavel, podendo processar-se:

10.1.1 - POR ANEXACAO — sera feita somente quando houver dependéncia entre os processos
serem anexados, definindo um processo como principal e um ou mais como acessorios, devendo, n
ato da juntada, ser lavrado o terma com o carimbo apropriado. Anotar ha capa do processo principal,
também, o niimero do processo acessério que foi juntado, registrando em sistema informatizado,
juntada por anexacéo;

vALEG

10.1.1.1 — A metodologia adotada para a junta por anexacéo é: g-mmzre E..u:m
TAaria Estaia Fllard

L LAt

a) Manter superposto um processo ac outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o
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namero de paginas, ficando em segundo lugar o processeo que contenha o pedido de juntada.
b) manter as folhas de cada processo com sua numeragéo original.

¢} lavrar o "Termo de Juntada por Anexagéo", na Ultima folha do processe mais antigo, o qual,
no ato da apensacédo, ficara em primeiro lugar .

d) anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo anexado.

e) registrar, em sistema proprio, a juntada por anexagéo.

f) sera lavrado no Protocolo Central e Setorial, na juntada por anexagéo.

10.1.1.2 - Se, na juntada por anexagdo, do processo acessorio forem retiradas pecas, na numeragao
do conjunto, permanecera vago o lugar correspondente a pega ou folha desentranhada, devendo esta
ocorrencia ser consignada expressamente no "Termo de Ressalva“, por meio de carimbo apropriado,
a ser lavrado imediatamente apds o "Termo de Juntada”, também por meio de carimbo apropriado, no
Protocolo Central e Setorial.

10.1.2 - POR APENSAGAO - é a unifio provisdria de um ou mais processos a um processo mais
antigo, quando possuirem o mesmo objeto ou os mesmos interessados, visando a uniformidade de
tratamento em matérias submetidas 4 apreciagdo da VALEC e viabilizando a economia processual.
10.1.2.1 - A metodologia adotada para a juntada por apensagéo é&:

g) Manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o
niimero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido de juntada.

h) manter as folhas de cada processo com sua numerag&o original.

i) lavrar o "Termo de Juntada por Apensacdo”, na Ultima folha do processo mais antigo, o
qual, no ato da apensacéo, ficara em primeiro lugar .

i} anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo apensado.

k) regisirar, em sistema préprio, a juntada por apensagéo.

I) seralavrado no Protocolo Central e Setorial, na juntada por apensagio.

#
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11. DA DESAPENSACAO

11.1 — A desapensagéo sera executada pelo Protocolo Central e Setorial, mediante determinag&o, por
despacho, do responsavel, usando a seguinte metodologia:

a) separar os pProcessos;

b) lavrar o “TERMO DE DESAPENSAGAQ’ no processo que solicitou a juntada;

¢) tornar sem efeito a anotagdo da capa do processo feita &4 época da apensagéo;

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

e) registrar em sistema préprio, a desapensagéo.

f) A desapensagdo sera executada pelo protocolo central ou pelo setorial da unidade

correspondente, mediante determinagio, por despacho do responséavel.

12. DO DESENTRANHAMENTO DE FOLHAS E DOCUMENTOS

121 — O desentranhamento serd executado onde se encontrar o processo (fisico), mediante
determinagdo, por despacho, do responsavel.

12.2 - Quando se tratar de processo encerrado, o desentranhamento somente sera feito pelo
responsavel do arquivo central, mediante requerimento do interessado e despacho da chefia imediata,
autorizando o procedimento.

12.3 - O processo que tiver folha ou pega retirada conservara a numerago original de suas folhas ou
pecas, apondo-se o carimbo de desentranhamento, conforme Sintese de Procedimentos Ill.

12.4 - Acrescentar uma copia do documento original, com carimbo de “Confere com o Original®, no
lugar da folha retirada, conforme Sintese de Procedimentos Il

12.5 - Encaminhar o processo ou documento ao esctitério/setor organizacional, atualizando no sistema
e emitindo se necessario, o relatdrio de tramitado eniregue.

12.6 - E vedada a retirada da folha ou pega inicial do processo. ‘ I
| %iﬁlm i
13. DO DESMEMBRAMENTO DE PECAS | e e

13.1 - Podera ser executado no local onde se encontra o processo ou no Protocolo Central e Setorial
da VALEC, mediante despacho da autoridade competente, autorizando e instruindo a solicitagéo.

O
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13.2 - Retirar os documentos que constituirdo ouiro processo.

13.3 - Quando a retirada de folhas ou pegas for a pedido de terceiros, usar o carimbo de
desentranharnento, onde consta o recibo da parte interessada.

13.4 - O carimbo "Termo de Desmembramento” devera ser aposto na pega anterior ou nas
subsequentes as pegasffolhas desmembradas, quando ndo houver espago naquela.

13.5 - Proceder 3 autuagdo dos documentos retirados, renumerando suas paginas.
13.6 - Manter nos autos do processo, copia do documento desmembrado com o carimbo de "Confere

com o Original’, conforme Sintese de Procedimentos Ill.

14, RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

14,1 - Comunicar e solicitar 4 Chefia imediata autorizagdo para promover apuragdo mediante
sindicancia ou processo disciplinar.

14.2 - Resgatar informagdes e obter copia para proceder a reconstitui¢do.
14.3 - Inserir folha inicial contendo nimero do processo, procedéncia, interessado e assunto.

14.4 - Atribuir nova numeragéio ao processo reconstituldo, procedendo a autuagdo e informando a
ocorréncia do desaparecimento ou do extravio.

14.5 - Registrar, no sistema préprio, a ocorréncia, citando o nimero do processo extraviado e o atual.

15 - DO PEDIDO DE COPIAS DE PROCESSOS / DOCUMENTOS E VISTAS AOS AUTOS

15.1 - Os interessados tém direito & vista do processo e a obter certiddes ou cdpias reprograficas dos
dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos por
sigilo ou pelo direito a privacidade.

15.2 - O acesso aos autos do processo e o pedido de cOpias de documentos emitidos pela VALEC
somente poderdo ser feito pelo interessado ou seu representante legal, mediante apresentagéo de
procuragdo emitida por cartério competente, apds autorizagdo do superintendente em cuja area o
processo esteja tramitando.

15.3 - A solicitaciio de documentos constantes dos autos do processo, que ndo sejam emitidos pela
VALEC, dependera de prévia autorizagéo justificada do superintendente, em informagéo registrada nos
autos do processo. {wﬁ“;‘““:’"‘é“‘”
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15.4 - Ao requerer vistas aos autos ou solicitar copias, nos termos dos itens anteriores, o requerente
devera preencher formulario proprio {anexo V), o qual devera ser anexado ao processo, acompanhado
da procuracdo, se for o caso.

15.5 - As consultas aos autos do processo, feita por terceiros, ocorreréo nas dependéncias da VALEC,
sempre com a presenga de um empregado da empresa, que ficara a disposigdo até o fim da consulta.

15.6 - O fornecimento de copias, a terceiros, tera seu custo ressarcido pelo requerente, em valor a ser
definido pelo Superintendente Financeiro, devendo ser recolhido por meio de GRU, cujo comprovante
devera ser juntado ao processo.

15.7 - Sera dispensado o recolhimento dos valores relativos ao custo de até 10 (dez) cépias.

15.8 - Nos casos de solicitagiio de informagdes via representagdo judicial, por parte da VALEC,
somenie os diretores, os superintendentes e a assessoria juridica estdo autorizados a se pronunciar
sobre o andamento dos processos, sendo vedado a qualquer empregado fornecer dados, informagdes,
copias de pegas, a quaisquer pessoas, bem como a contatar ou comentar com as partes interessadas
efou terceiros.

16 - DOS PROCESSOS SIGILOSOS

16.1 - DO DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO SIGILOSO

16.1.1 - Os pedidos de vistas e cdpias de documentos/processos classificados como sigilosos pela
VALEC obedecerdo aos procedimentos a serem ditados nos itens subsequentes:

16.1.2 -- Todo documento, assunto ou processo que, por sua natureza e necessidade de preservagio
de direitos individuais e de interesse publico, deva ser de conhecimento restrito e, portanto, requeira
medidas especiais para sua seguranga e salvaguarda caracteriza-se como sigiloso.

16.1.3 - Terceiro legitimado € a pessoa fisica ou juridica que, sem ter iniciado ¢ procedimento, tem
direitos ou inferesses que possam ser afetados pela decis8o a ser adotada, ou ainda, as organizacgdes
e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses de seus associados, na forma da lei.

16.1.4 - O empregado lotado no protocolo da VALEC, central ou setorial, ao receber o expediente,
verificara a existéncia de pedido de sigilo, pelo interessado. Caso positivo, efetuara a autuagdo apondo
o carimbo de SIGILOSO (conforme Procedimento 1) na capa do processo, canto direito superior,
acendicionando-c em envelope especial, dentro do qual o processo devera tramitar até o levantamento
da chancela.

16.1.5 - No envelope deverdo constar as seguintes informag¢des: o nimero do processo o nome do
interessado e o resumo do assunto. : '
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16.1.6 - Qualquer documento relativo a processo jd autuado, apds os registros competentes, sera
encaminhado ao setor responsavel pelo exame da matéria, para juntada aos autos, exceto se houver
outro procedimento dispondo em contrario.

16.2 - DA CLASSIFICAGAO DO PROCESSO SIGILOSO

16.21 - O processo receberd a chancela de SIGILOSO mediante solicitagdo do interessado,
devidamente justificada e amparada por lei, e/ou de oficio, pelo superintendente da area.

16.2.2 - Havendo concordancia do Superintendente da area quanto a classificagfo requerida, ele dara
o prosseguimento ao processo em carater sigiloso.

16.2.3 - Em caso de indeferimento do requerimento de sigilo, o Superintendente da area comunicara
ao interessado a decisdo, porém a tramitagdo do processo ocorrerd em caréter sigiloso, até deciséo
em contrario.

16.2.4 - Da decisdo que indeferir o pedido sigiloso, o interessado podera ingressar com pedido de
reconsideragdo, no prazo de frinta dias, a contar da data do recebimento da comunicagio pelo
interessado.

16.2.56 - Havendo a interposi¢cdo de pedido de reconsideracéo, o Superintendente competente o
analisara e, em caso de concordéncia, mantera o sigilo adotado. Em discordéncia, instruira o processo
e o submetera & apreciagdo da diretoria, que decidira pelo levantamento ou ndo da chancela de
sigiloso.

16.2.6 - Nio havendo manifestagdo do interessado no praze indicado no item 16.2.4, o
Superintendente podera determinar o cancelamento da chancela de sigiloso.

16.2.7 - O interessado que solicitou a classificagdo de sigiloso em processo por ele motivado podera, a
qualquer tempo, solicitar a desclassificacdo.

16.2.8 - O Superintendente, ao receber um processo sem a classificagdo, de sigiloso e considerar
necessario assim classificd-lo, pela sua natureza e conteldo, nofificara o protocolo para que se
encarregue de providenciar o envelope de tramitacéo e os necessarios registros.

16.2.9 - Toda e qualquer denlncia ou reclamacgdo formulada a VALEC tera, desde sua autuagéo, o
carater de sigiloso.

16.2.10 - Os processos relativos a dentincias poderdo ser desclassificados apds apuragéio dos fatos
providéncias e desfecho final mantendo-se, porém, o nome do denunciante em sigilo para su
salvaguarda pessoal.

16.2.11 - Havendo pegas ou anexos do processo considerados sigilosos, esta classificagéo se
estendera a todo ¢ processo, a fim de resguardar sua seguranca. e AL B igc
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16.2.12 - A qualquer momento, o Diretor-Presidente podera avocar qualquer processo para examinar
as razdes da classificagdo e, se julgar conveniente, submeter a diretoria proposta de alteragéo.

16.3. MOVIMENTAGAO E MANUSEIO DO PROCESSO SIGILOSO

16.3.1 - O processo sigiloso tera sua movimentagdo iniciada no protocolo, seguindo para a
Superintendéncia a qual esta afeto o assunto, mediante recibo de protocolo ou registro em sistema
informatizado de movimenta¢do de processo.

16.3.2 - Toda movimentagdo de processo sigiloso entre os escritérios da VALEC, inclusive entre
geréncias de uma mesma Superintendéncia, ou ainda entre setores do mesmo odrgdo devera,
obrigatoriamente, ter registrado o nome do destinatario na capa do processo e ser efetuada mediante
registro no sistema de protocolo.

16.3.3 - Sera da responsabilidade do empregado que receber o processo, a cada movimentagéo, a
certificacdo da inviolabilidade do mesmo.

16.3.4 - Serdo considerados sigilosos os registros, dados e fichas relativos ac processo com tal
chancela. No caso de sistema informatizado, os registros serdo arquivados mediante senha de acesso
individualizada, recebendo a identificagéo da sua classificagéo.

16.3.5 - Todos os rascunhos e demais papéis utilizados na elaboragdo de documentos destinados a
instrucio do processo e ndo juntados a ele, deverdo ser destruidos de forma que ndo se possa fazer
sua remontagem.

16.4. VISTAS AO PROCESSO SIGILOSO

16.4.1 - Ao interessado, ou a seu representante legal, a qualquer tempo sera assegurada vistas aos
autos do processo, mediante requerimento por escrito e fundamentado, apés aprovagdo do
Superintendente responsavel.

16.4.2 - Durante a tramitagdo do processo sigiloso, os terceiros que, na forma da lei, possuirem
interesse no processo, mediante requerimento por escrito e fundamentado, a critério do
Superintendente onde o processo estiver sendo analisado, poderéo ter informagdes quanto ao mesmo.

16.4.3 - O despacho do Superintendente negando vistas aos autos do processo devera ser justificado,
por escrito, e juntado ao processo.

16.4.4 - A concessdo de vistas aos autos do processo se dara na presenca de um empregado d

VALEC, em sala especial, preferencialmente monitorada eletronicamente, do qual o requerente sera

informado e certificard seu conhecimento. s ,
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16.4.5 - O acesso aos documentos sigilosos, originarios de outros érgdos ou instituices, inclusive
privadas, utilizados para fins de instrugdo de procedimento ou processo administrativo, somente
podera ser autorizado pelo agente do respectivo 6rgdo ou instituigéo de origem.

16.5. DO FORNECIMENTO DE COPIAS E CERTIDOES.

16.5.1 - O fornecimento de copias de pegas do processo sigiloso e de certiddes podera ser feito ao
interessado ou seu representante legal, mediante requerimento por escrito e fundamentado, apds
aprovacgio do Superintendente.

16.5.2 - No eventual indeferimento do pedido, o Superintendente, em despacho constante dos autos
do processo, anoctara sua justificativa, dela dando conhecimento ao requerente.

16.5.3 - O pedido de certiddo relativa & movimentagdo de processo sigiloso ndo podera ser indeferido.
Na certiddo expedida, devera constar que o processo esté tramitando sob a chancela de SIGILOSO.

16.5.4 - Apds findar a tramitagdo do processo, a decisdo final, os pareceres e demais documentos
emitidos pela VALEC ser&o disponibilizados a quaisquer interessados.

16.5.5 - O fornecimento de coépias tera seu custo ressarcido pelo requerente, em valor a ser definido
pela Superintendéncia Financeira, devendo ser recolhido por meio de GRU, cujo comprovante devera
ser acostado ao processo (anexo VI).

16.5.6 - Sera dispensado o recolhimento dos valores relativos ao custo de até 10 (dez} copias.

16.5.7 - Para o recebimento das copias, o interessado devera apresentar ¢ documento comprobatério
do pagamento relativo aos custos, sendo o comprovante anexado aocs autos, juntamente com a
declaragdo do recebimento das cépias, firmada pelo interessado.

16.5.8 - - A declaragfo citada no item anterior podera ser substituida por um carimbo em que conste:

"Recebi as cOpias das folhas de n®s.....cc.cecencen do processo n° ...", data, nome legivel e
assinatura.

16.5.9 - Todas as copias deverdo ser autenticadas pelo empregado do quadro efetivo, dd area
responsavel pelo processo, apondo sua assinatura e carimbo.

16.6. DILIGENCIAS E COMUNICACOES

16.6.1 - Qualquer diligéncia ou comunicagdo a ser encaminhada ao interessado devera ser efetuada
mediante carta com aviso de recebimento, em envelope devidamente [acrado, sendo que as
informagdes constantes das correspondéncias deverdo observar a seguranga do sigilo. VALEE ‘[
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16.6.2 - Para a devolugdo ou entrega de documentos considerados sigilosos, o interessado ou
representante legal devera ser convidado a comparecer 8 VALEC para retird-los ou, no caso da
impossibilidade do comparecimento, serdo enviados ac interessado adotando-se, neste caso, as
cautelas devidas para a preservagao do sigilo.

16.6. DA GUARDA DOS PROCESSQOS SIGILOSOS.

16.6.1 - Durante a tramitagio dos processos, o empregado que o receber ficara responsavel pela sua
guarda, devendo manté-lo em arquivo que possua chaves, quando néo o estiver manuseando.

16.6.2 - O empregado encarregado da custodia de documentos sigilosos devera passar, devidamente
conferido, a seu substituto todos os documentos sob sua responsabilidads.

16.6.3 - Apds tramitagéo do processo, com decisdo final dada pela VALEC, o processo devera ficar
sob a responsabilidade da Superintendéncia Administrativa, em local especialmente reservado para a
guarda dos processos sigilosos.

16.7. DA RESPONSABILIDADE DOS EMPREGADOS

16.7.1 - Os empregados da VALEC responsaveis pelo manuseio, exame, analise e emissdo de
pareceres sobre assunto sigiloso, sdo responsaveis pela manutencéo do sigilo.

16.7.2 - Todo empregado da VALEC, qualquer que seja o seu vinculo laboral, que tome conhecimento
de assunto sigiloso, independentemente de atuar ou ndo no processo, fica, automaticamente,
responsavel pela manutengio do sigilo.

16.7.3 - A autoridade competente da VALEC instaurard, de imediato, de oficio ou pelo recebimento de
dendncias, sindicAncia para apurar eventuais faltas de empregados relativamente & quebra de sigilo
prevista nesta Norma.

16.7.4 - A tramitagio do processo ou documento devera ser objeto de rigoroso controle por parte do
protocolo central e setorial, que deverdo manter o sistema devidamente atualizado, responsabilizando-
se pelo eventual extravio do documento.

16.7.5 - Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislagéo em vigor,

aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico e social.

1 Jurtdiaa l
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16.7.1 - A relagdo de legitimados como interessados no processo administrativo sdo: Wiy Estala Fllard) .

16.7. DO CADASTRAMENTO DE "INTERESSADOQ" E "SOLICITANTE"
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a) Pessoas fisicas ou juridicas que iniciem o processoc como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representagéo.

b) Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam ser
afetados pela decisio a ser adotada.

¢) As organizagbes e associagbes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos.
d) As pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses difusos.

e) Sao capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito anos, ressalvada
previsdo especial em ato normativo préprio.

16.7.2 - Quando o numero de interessados for superior a cinco, deve-se utilizar a expresséo "e outros",
aparecendo na etiqueta do processo, os nomes digitados nesse campo, em ordem alfabética até o
quinto.

16.7.3 - O cadastramento do "Solicitante” devera ser feito quando alguém interceder pelo interessado.

17. DA TRAMITACAO DE PROCESSOS E/OU DOCUMENTOS ENTRE OS ESCRITORIOS /
SETORES ORGANIZACIONAIS

17.1 - A metodologia adotada para tramitacdo de processos é:

a) os atos do processo devem ser produzidos por escrito, com a data e o local de sua
realizagio e a assinatura do responsavel.

b} fazer o controle de paginagdo uiilizando-se o carimbo especifico, constante da Sintese
de Procedimentos Protocolo lIl.

c) todos os documentos e folhas de despachos acostados ao processo deverdo ser
numerados.

d) para inclusdo no processo de documentos que ndo possam ser perfurados ef/ou
numerados, colocar em envelope a ser preso no processo.

e) ndo é permitida a tramitagdo de processos sem o protocoio de "Movimentagdo de
Processos”, que devera ser emitido em duas vias, devidamente rubricadas, quando do
recebimento do processo.

fy O setor emitente do formularic “Movimentacdo de Processos”, diariamente,
encaminhara ao setor de protocolo a 2% via do formularic para a atualizagio das
informagdes no sistema, permitindo a todos ¢ acesso imediato a localizagdo do mesmo.

g) o escritério/setor organizacional que enviar o processo continuara responsavel por ele até
que o destinatario acuse o recebimento no sistema, quando entdo o processo/documento

>,
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deixara de estar "EM TRANSITO".

17.1.1 - A ftramitacdo de qualquer processo deve ser registrada, primeiramente, no sistema
informatizado, € logo a seguir, © mesmo deve ser encaminhado fisicamente, ac seu destino, com o
devido despacho na tela de tramitacfic e nos autos.

17.1.2 - No periodo que antecede a implantagdo do sistema o formulario “Movimentag&o de Processo’
continuara a ser utilizado.

17.1.3 - Ao receber processos e/ou documentos deve-se verificar se ja estdo cadastrados efou estéo
devidamente tramitados para o escritorio/setor organizacional. Caso ndo estejam, deve-se solicitar seu
cadastramento ou registro de framitacio a area que ¢ encaminhou.

17.1.4 - Autos de processo ou documentos ndo podem ser retirados da VALEC em hipétese nenhuma.

17.1.5 - Processo ndo cadastrado no sistema informatizado deve ser encaminhado, fisicamente, pelo
escritorio/setor organizacional ao protocolo, para que efetue o seu cadastramento e posterior
devolugio.

16.1.6 - Ao tramitar um processo principal com processos apensados, 0s mesmos serdo
mavimentados automaticamente no sistema, devendo seguir fisicamente juntos.

16.1.7 - As tramitagbes de processos efou documentos entre os escritérios/setores organizacionais
podem ser feitas diretamente entre as suas subdreas, pessoas ou protocolos setoriais, devendo,
obrigatoriamente, efetuar os registros no sistema informatizado.

17.2 - DA TRAMITAGAO PARA O ARQUIVO CENTRAL

17.2.1 - Os Protocolos Central e Setorial sdo responsaveis pelo encaminhamento de processos e
anexos efou volumes ao arquivo central.

17.2.2 - Os processos encaminhados para arquivamento devem ser tramitados no sistema
informatizado, constando despacho do responsavel pela area organizacional se & para guarda em
arquivo corrente ou permanente.

17.2.3 - Apds recebimento da carga, caso ndo receba fisicamente os processos/anexos em até 24
horas, o arquivo central devolvera eletronicamente os processos, com ou sem anexos, a origem da
tramitacéo.

17.2.4 - Ao encaminhar anexos de processos para arquivamento, o escritério/setor organizacional
deve encaminha-los acompanhados de relagdo para a conferéncia do Arquivo Central e posterior

recebimento, cadastramento e arquivamento ou devolugdo a area.
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18. DO ENCERRAMENTO

18.1 - Um processo ou documento sera concluide mediante deferimento, indeferimento do pleito € por
expressa desisténcia do interessado.

18.2 - Todos os processos que derem origem a contratos, convénios, termos de doagdo e de ajuste,
desapropriagdo e, ainda, os de natureza contenciosa judicial elou administrativa serdo encerrados pela
area juridica.

18.3 - Os demais serfo encerrados pelas areas que originaram a abertura.

19. DOS PRAZOS

19.1 - Quando deva ser obrigatoriamente ouvide um 6rgdo consultivo, o parecer devera ser emitido no
prazo maximo de 15 (quinze) dias, salvo norma especial ou comprovada necessidade de maior
prazo, obrigatoriamente justificada no processo.

19.1.1 - Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, o processo ndo
tera seguimento até a respectiva apresentagdo, responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

19.1.2 - Se um parecer obrigatério e ndo vinculante deixar de ser emitide no prazo fixado, o processo
podera ter prosseguimento e ser decidido com sua dispensa, sem prejuizo da responsabilidade de
quem se omitiu no atendimento.

19.2 — Concluida a instrugdo de processo administrativo, a Administragdo tem o prazo de até 30

{trinta) dias para decidir, salvo prorrogacao por igual periodo expressamente motivada e consignada
No processo.

20. DA CONTINGENCIA PARA O SISTEMA INFORMATIZADO

20.1 - Caso o sistema informatizado esteja inoperante no momento da recepgéo, tramitagéo e
expedicio de processos, devera ser procedido o registro manual daqueles considerados de tramitagéo
urgente, para posterior cadastramento no sistema informatizado. Os demais deverdo aguardar o
retorno da disponibilidade do sistema informatizado para efetuar os registros e tramitagdes.

21. DA TEMPESTIVIDADE DOS DOCUMENTOS RECEBIDOS

211 - Na omissdo da legislagio vigente quanto a contagem de prazos administrativos, quando
necessario, observar-se-a os critérios de conveniéncia e oportunidade, afetas ao poder discricionaric
da VALEC.
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21.2 - A data considerada para a avaliagdo da tempestividade dos requerimentos apresentados pelos
administrados sera a data da postagem, em respeito aos principios da ampla defesa, do confraditério,
da seguranga juridica, do interssse publico e da eficiéncia, evitando-se assim, que em caso de greve
dos correios, ou acumulo de servigo do protocole central ou setorial da VALEC, por exemplo, as
garantias fundamentais do administrado sejam violadas, ignorando-se, consequentemente, a data do
recebimento da resposta.

21.3 — Prevalecera a data do recebimento, mediante carimbo aposto pelo empregade da VALEC,
guando o documento for entregue pessoalmente no Protocolo Central e Seforial da VALEC.

21.4 - Nos casos de perda do envelope e de esquecimento do carimbo, ou seja, na auséncia da data
da postagem e da data do recebimento, prevalecera a data do documento.

22. DA ELIMINACAQO DE DOCUMENTOS

221 - A eliminagdo de documentos publicos sera efetuada por meio de fragmentagdo manual ou
mecénica, com a supervisdo de empregado autorizado.

22.2 - E vedada qualquer eliminagdo de originais de documentos pelos escritdrios/setores
organizacionais.

22.3 - Compete ao arquivo central a execucgdo dessa atividade, apos avaliagdo técnica realizada por
comissdo especial, designada especificamente para esse fim, obedecendo a legislacdo em vigor.

22.4 - As coOpias de documentos devem ser eliminadas pelos escritérios/setores organizacionais,
desde que assegurada a permanéncia dos originais.

23. DA UTILIZAGAO DE CARIMBOS

231 — Todos os carimbos mencionados nesta Norma encontram-se descritos na SINTESE DE
PROCEDIMENTO DE PROTOCOLO lll, anexo a Norma.

T VALES i
i uridiea
24. DAS DISPOSICOES GERAIS _;:gfﬁﬁm_ )

241 - Observar os principios éticos dispensados aos documentos oficiais, mantendo absoluta
discricdo com relagéo as informagdes neles contidas.

24.2 - Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de higiene no seu
manuseio, preservando o conteude das informages ao apor carimbos, etiquetas, fazer furos ou
dobras necessarias, bem como, utilizar material apropriado, evitando o uso de grampos metalicos o

clips.
G
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24.3 - Os casos omissos e dlvidas oriundas da aplicagdo desta Norma, bem como as proposicdes das
alteragdes que o uso aconseihar, ficardo a critério do SUADM, que submetera o assunto & deliberagao
da Diretoria Administrativa e Financeira - DIRAF.

24.4 - A inobservAncia desta Norma e demais normas regulamentares acarretara a responsabilidade
administrativa, civil e penal, devendo ser instaurada, de imediato, pela autoridade competents,
sindicdncia para apuragdo de eventual falta de que se venha a ter ciéncia.

24.5 - Procedimentos especificos que ndo conflitem com a presente Norma podem ser definidos nos
escritérios/setores organizacionais.

24.6 — A VALEC devera nomear uma comissdo credenciada, com competéncia para receber
documentos de carater sigiloso, confidenciais, secretos e reservados.

24.7 - Faz parte integrante desta Norma os anexos de | a V, os documentos denominados sinteses de
procedimentos I, Il e lll, bem como os Fluxogramas.

24.8 - Esta Norma Administrativa é de aplicagdo interna e sua vigéncia & a partir de sua aprovagéo
pela Diretoria Executiva - DIREX, revogando a Norma de Processo de 8/05/1997.

Diretor de Engenharia

VALEEe
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ANEXO |
GLOSSARIO

Acesso ou Vistas aos autos do Processo - & a verificagdo, nas dependéncias da VALEC, das pecgas
constantes do processo.

Anexo de processo - € o conjunto de documentos técnicos, normalmente projetos, estudos efou
mapas e plantas, que sdo mantidos fora do corpo do processo, por dificultarem a analise continua das
demais pecas dos autos.

Anexacdo - é a unido de um ou mais processo(s)ldocumento(s) a outro, desde que o interessado e o
assunto sejam 08 Mesmos.

Apensacdo - € a unido proviséria de dois ou mais processos/documentos, visando & uniformidade de
tratamento em assuntos semelhantes e partes interessadas.

Autos de Processo - é o conjunto de documentos ordenados cronologicamente, reunidos em capa
prépria, com numeragéo especifica, necessarios ao registro formal de atos e fatos, de natureza
administrativa ou juridica.

Autuacdo - é o ato pelo qual o documento ou conjunto de documentos, recebidos no protocolo,
transforma-se em processo recebendo numeragéo Unica e capa padronizada. Autuar um processo
consiste em receber um requerimento que envolva uma decisdo administrativa.

Correspondéncia - & toda espécie de comunicagdo escrita, que circula nos escritorios/ setores
organizacionais da VALEC, a excegdo dos processos, classificando-se em:

1. interna - é aquela que é mantida entre os escritorios/setores organizacionais da VALEC, por
meio de memorando.
externa - aquela mantida entre os 6érgdos ou entidades.

oficial - espécie de correspondéncia caracterizada pela impessoalidade, uso do padrio culio
de linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade, e mantida entre os 6rgdos ou
entidades da Administragdo Publica de todas as esferas ou agentes privados.

4. particular - espécie de correspondéncia caracterizada pela sua individualidade e pessoalidade,
cujo contetdo € de interesse alheio a8 Administragéo Publica.

5. expedida - aquela de origem interna, remetida, no ambito da VALEC, a destinatario interno ou
externo.

6. recebida - aquela de origem interna ou externa, recebida pslo Protocolo Central da VALEC.

-y
o
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Desapensacéo - é a separagéo fisica de processos apensados.
Desarquivamento - é o ato pelo qual um documento ou processo, mediante solicitagéo, € retirado do
Arquivo Central.

Desmembramento - é a separagdo de parte da documentagdo de um ou mais processos, para
formacso de novo processo, sujeito 3 autorizagdo e instrugdes especificas do orgéo interessado.

Desentranhamento - ¢ a retirada de peca(s)/folha(s) de um processo, que podera ocorrer quando
houver interesse da Administragdo ou a pedido do interessado.

Despacho Decisério - é o ato pelo qual a autoridade competente decide uma questéo submetida a
sua apreciagio.

Despacho de Mero Expediente - &€ o ato que ndo contém o teor decisorio.

Diligéncia - é o ato pelo qual um processo que deixou de atender as formalidades indispensaveis ou
descumpriu alguma formalidade legal, ¢ devolvido ao érgéo que assim procedeu, a fim de corrigir ou
sanar as falhas apontadas.

Documento - & toda informag8o registrada em um suporte material (papel, cd-rom, disco optico,
outros), suscetivel de consuita, estudo, prova e pesquisa produzida por pessoa fisica ou juridica.
Quanto ao género: documentos textuais, cartograficos, iconograficos e informéticos. Quanto a
espécie:- atos normativos, enunciativos, de assentamento, comprobatorios, de correspondéncia.
Quanto a natureza: secretos, urgentes e ostensivos.

Documentos Correntes - sé0 agueles em curso ou que, mesmo sem movimentagéo, s&o objeto de
consultas frequentes.

Documentos Intermediarios - sdo aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos 6rgéos produtores,
por razbes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminago ou recolhimento para a guarda
permanente.

Documentos Permanentes - conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e informativo que
devem ser definitivamente preservados.

Distribuicdo - é a remessa de documentos e processos recebidos pelo Protocolo Central e Setorial,
aos escritorios/setores organizacionais que decidirdo sobre a matéria em questao.

Folha de Informagéo - & a folha impressa com papel timbrado e cabegalho, onde séo transcritas as
informagdes pertinentes ao assunto tratado no processo, tais como, encaminhamentos, pareceres,
laudos etc.

% .,

" wvayec
Folhas do Processo - sdo as duas faces de uma pagina do processo. ‘mﬂf%"ﬂf“"
2ils Estais Fi!ardi
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Gestio de documentos - € o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas a sua produgéo,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagéo
ou recolhimento para guarda permanente.

Indexagdo - & o registro dos principais dados referentes ao documento, feito em sistema de dados,
para controle da movimentacdo e informagdes das caracteristicas fundamentais do processo.

Informacéao - é o despacho de mero expediente que visa ao esclarecimento de matéria constante do
processo.

Instrugio de processo - é a orientagdo sobre as agBes que determinam o andamento e a
alimentagdo do processo até a sua conclusio.

Interessado - é a pessoa fisica ou juridica, devidamente qualificada no documento protocolado na
empresa, de onde se originou o pleito que sera objeto de analise do processo.

Juntada - é a unido de um processo a oufro, ou de um documento a um processo, com o qual se
tenha relagdo ou dependéncia, mediante Anexacao ou Apensacéo.

Microfilmagem - instrumento tecnoldgico auxiliar para preservar documentos originais, passiveis de
destruicdo pelo manuseio, garantir a seguranga do acerve contra furto, incéndio, imundagéo etc,
agilizar a recuperagdo das informagdes e facilitar seu intercAmbio, preencher lacunas dos acervos
arquivisticos ou substituir em situagdes especificas grandes volumes de documentos de guarda
provisoria.

Notificagao - & o ato pelo qual se pode dar conhecimento oficial e legal do texto de um documento,
dirigido a determinada pessoa.

Procedéncia - é o 6rgéo, entidade, escritério, setor organizacional ou empregado que deu origem ao
documento.

Processo - é um conjunto de documentos sob uma numeracgdo gnica, com capa preenchida com
dados fundamentais extraidos do documento original, que impliqguem em responsabilidade técnica,
juridica, financeira ou administrativa, necessarios ao esclarecimento de um mesmo assunto, originado
por um documento que durante a sua framitagdo, vai sendo instruido por despachos ou por anexagbes
de outros documentos, com a finalidade de analise, informagdes e decisbes.

a) Processo Acessoério - € 0 processo que apresenta matéria indispensavel a instrugéo do
processo principal.

b) Processo Principal - é o processo gue, pela natureza da matéria, pode exigir a anexagéo de
um ou mais processos como complemento a sua deciséo.

Processo Administrativo Disciplinar - é o instrumento formal que tem corno propésito regular
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apuragdo das infragdes e a aplicagdo das penalidades correspondentes aos
comissionadosfempregados publicos, respeitado ¢ direito ao contraditério e a ampla defesa, devendo
tramitar em carater reservado até a publicagdo da decisdo tomada pela autoridade competente.

Procedimento - é uma sucessfo itineraria e encadeada de atos administrativos que tendem, todos, a
um resultado final e conclusivo.

Pagina do Processo - é cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

Parecer de Auditoria - &€ o documento mediante o qual o auditor expressa sua opinido, de forma clara
e objetiva, sobre documentos e operagdes administrativo-financeiras ou contabeis analisadas.

Parecer Juridico - & o documento mediante o qual o assessor juridico emite opinides sobre questées
juridicas, submetidas ao seu pronunciamento.

Parecer Técnico - é o documento mediante o qual o técnico emite opinio fundamentada sobre
assunto especifico.

Pega do Processo - é o documento que, sob diversas formas, integra o processo.

Protocolo - é a atividade de recebimento, registro, distribuigdo, tramitagdc e expedi¢do de
documentos e correspondéncias, subdividindo-se em:

a) Protocolo Central - é a area responsével pelo recebimento, expedigéo e autuagéo de todos os
documentos, bem como pelo fornecimento de informagdes ao usuario interno e externo.

b) Protocolo Setorial - é a atividade de apoic administrativo, de suporte ac recebimento e
expedicdo de documentos, no &mbito da VALEC, com a finalidade de descentralizar as
atividades do Protocolo Central, cumprinde fungdes de arquivo corrente.

Reconstituicdo de Processo - é o ato pelo qual o empregado reconstitui um processo desaparecido,
extraviado ou danificado.

Registro - é a reproducéo dos dados do documento, feita em sistema préprio, destinado a controlar a
movimentagdo da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas caracteristicas
fundamentais, aos interessados.

Representante - é a pessoa fisica que possui procuragdo para representar o interessado perante a

VALEC, na forma da lei.
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conforme a concluséo, instruir Processo Administrativo Disciplinar - PAD.
Sistema Informatizado - é o recurso desenvolvido para facilitar o registro, tramitagéo, arquivamento e
gestédo do fluxo de processos, documentos e correspondéncias.

Termo de Desentranhamento - € uma nota utilizada para informar sobre a retirada de pega(s)/folha(s)
de um processo, que pode ser por meic de carimbo especifico.

Termo de Desapensagdo - € uma nota utilizada para registrar a separagédo fisica de dois ou mais
processos apensados, que pode ser por intermédio de carimbo especifico.

Termo de Encerramento - &€ uma nota utilizada para registrar o encerramento do processo, que pode
ser por intermédio de carimbo especifico.

Termo de Juntada de Folha ou Pega - € urna nota utilizada para registrar a juntada de folha(s) ou
peca(s) ao processo, que pode ser por meio de carimbo especifico.

Termo de Retirada de Pega ou Folha - é uma nota utilizada para registrar a retirada de pega(s) ou
folha(s} ao processo, que pode ser por meio de carimbo especifico.

Termo de Ressalva - &€ urna nota utilizada para informar que uma peca/folha foi retirada do processo
quando do ato da anexagdo, isto &€, ao proceder a anexagdo foi constatada a auséncia de urna
peca/folha, que pode ser por meio de carimbo especifico.

Tramitagdo - € a movimentagdo de um processo ou documento, de uma unidade a outra, interna ou
externa, por meio de um sistema informatizado.

Transferéncia - & a passagem de documento do arquivo corrente dos escritorios/ setores
organizacionais para ¢ Arquivo Central da VALEC.

Unidade Protocolizadora / Descentralizada - compreende a unidade descentralizada de protocolo da
instituicdo. Essa unidade é responsavel pela protocolizagéo (autuagdc) e numeragdo dos processos e
documentos de todas as suas subordinadas/vinculadas.

&y

e




FLS., 206%

e et

“‘Desenvolvimento Sustentdvel do Brasil”

Diretoria Administrativa/Financeira-DIRAF SUADM Quali d;ie;'otal
TITULO N.VALEC Quant{dadeéj; Paginas:
“NORMAS DE PROTOCOLO E CONTROLE DE FI: 28
PROCESSOS E DOCUMENTOS” NGL-14-20-001 REV. 00

ANEXO II

Mem. XXX/200X/SIGLA

Ao Protocolo,

Assunto: Autuacio de Processo

1. De acordo com a Norma NGL-14-20-001 " NORMAS DE PROTOCOLO - E CONTROLE DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS", solicito providéncias dessa drea, no sentido de proceder 2
autuagdo dos documentos anexos, cujo interessado/assunto discrimino abaixo, com posterior

restituigdo.

Y S Ny 1o Lo LRI

AASSUIIEO © cevvvireneeieveeietiartireestre reeeertenssssssssastasrasssin sererssssnssnsssssnsnrnesssssasesisssrsssssssnnsinsetseesnsnnnessnssnnerars

Atenciosamente,

[carimbo e assinatura]

Cidade, XX de XXXXXXXXXX de 200X,

]
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ANEXO III
MINISTERIO DOS TRANSPORTES
VALEC - ENGENHARIA, CONSTRUCOES E FERROVIAS S.A,
% Desenvolvimento Sustentivel do Brasil”
YALEC
N Qualidade Total
1111H UM LA _ 1141 _141 1JHIUiud 111
Processo: Data de Autvagio
50000.00000012009-G0 31/03/2009
[nteressado:
Assunto:
Outros Dados:
MOVIMENTACAO PROCESSO
SEQ SIGLA DATA SEQ SIGLA DATA
a1 21
02 22
03 23
[ 24
05 25
06 26
07 27
08 28
09 29
10 30
11 31
12 3z
13 33
14 3
15 35
16 36
17 37 /
18 38
19 39
20 40
APENSOS DATA APENSOS DATA
i V| N
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ANEXQO -1V

Fis:
Rubrica:
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ANEXOV

SOLICITACAO DE COPIAS DE DOCUMENTOS OU PECAS DE PROCESSOS

NOTA N* {YALEC

Data I Referéncia: | Documento n®

Assunto:

Justificativa apresentada:

1.  ANALISE COM BASE NA NORMA ADMINISTRATIVA N° 002/09-SUADM

Solicitante: | () Interessado () Representante lepal

Nome:
rProcurag’ao: | () Sim ( ) Nio |
| Requerimento: ‘ { ) Sim { )Nio l
| Sigiloso: | { ) Sim { ) Nio |

2.  CONCLUSAO DA ANALISE

Por tratar-se de expedigo de cépia de documento da propria empresa requerente, sugiro deferimento, nas seguintes condigdes:

{ ) Vistas
( ) Total de .....folhas, portanto o recolhimento por Guias de Deposito do Banco xxxx, para a agencia Xxxxx, conta corrente
xxxxxx, chdigo identificador, no valor de RS ............... (por extenso)
{ ) Copias ]
( ) Totalde (até 10 folhas), portanto é desnecessério o recolhimento de laxa visto que conforme a Norma Adminisirativa em
epigrafe, & dispensado o recolhimento dos valores relativos ao custo de até dez copias.
De acordo:
3. AUTORIZACAO: /
Autorizo o fornecimento de copias da documentagio solicitada em / / '
>
Carimbo ¢ assinatura da Autoridade competente
Guia de Depésito: { }Sim { ) Nido
Recibo: Data: / i
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