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Aos Servidores com perfil de acesso ao SGPD para autuag@o de processos

Assunto: Implantacdo do Numero Unico de Protocolo - NUP

1. Tendo em vista, a Portaria Interministerial N°® 2.321, de 30 de
dezembro de 2014 que define os procedimentos relativos a utilizagdo do
Nimero Unico de Protocolo - NUP no ambito dos 6rgdos e entidades da
Administra¢gdo Publica Federal e da outras providéncias, disponivel em:

http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.jsp?data=31/12/2014&j

ornal=1&pagina=100&totalArquivos=192.

2. Considerando-se que a partir de 01 de janeiro de 2016 ocorrera
a transferéncia das informagdes para o Sistema de Protocolo Integrado, no
ambito dos orgdos e entidades da Administragdo Publica atendendo ao
objetivo de disponibilizar para a sociedade a consulta de informagdes sobre a

tramitacdo de documentos ou processos.

3 Ressalta-se que ao cadastrar os documentos e processos deve-
se observar a categoriza¢do de acesso as informagdes na forma publico e/ou
sigiloso, bem como utilizar a classificagdo correta dos assuntos de acordo
com o Codigo de Classificagdo dos Documentos da UFFS aprovado pela
Resolu¢do N° 008/CONSUNI/2011 e Resolugdo N° 005/CONSUNI/2013,
disponivel em:
http://www.uffs.edu.br/index.php?option=com_content&view=article&id=65

23&Itemid=2275&site=dedoc
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4. Salienta-se a observancia das orientagdes da Portaria
Interministerial N° 1677, de 07 de outubro de 2015, disponivel em:

http://pesquisa.in.gov.br/imprensa/jsp/visualiza/index.isp?jornal=1&pagina=2

7&data=09/10/2015 a qual define sobre o desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal, bem como orienta sobre os novos modelos das capas, carimbos,

dentre outros a serem adotados nas atividades de protocolo.

3. Reitera-se a observancia da numeragdo das péginas nos
processos fisicos, bem como no caso de impressdo no verso das folhas, que
receberdo somente como referéncia a letra “v”, referente ao verso da folha,
seguida da indicacdo do nimero da folha (ex: se for o verso da folha 3 sera
registrada a informag@o 3 v). Corrobora-se o fato de que é vedada a repeti¢do
de numeros para as folhas dos processos, bem como a rasura, o uso de

corretivo liquido e a diferenciagdo utilizando-se letras e niimeros.

6. No caso da existéncia de espago em branco na frente e no
verso da folha, o espago devera ser inutilizado com um trago diagonal para
evitar a inclusdo indevida de informagdes; e apor o carimbo “Em branco™ no

verso das folhas que ndo contenham informagdes registradas.

7. No que se refere aos processos fisicos cada volume de um
processo devera conter no_maximo, duzentas folhas, incluindo o “Termo de
Encerramento de Volume”. Demais procedimentos relacionados a abertura e
encerramento de volumes, juntada, desapensacdo, desentranhamento,
desmembramento, reconstituigdo, arquivamento e desarquivamento, e

empréstimo de processos observar os itens 2.8 a 2.18 da Portaria 1677/2015.

o

T Quaisquer duvidas ou demais esclarecimentos, estamos

disposicao.

Respeitosamente,

’ e i
JOCELAINE ZANINI UpIM LINK
Chefe GDOC
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