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1 OBJETIVO
Disciplinar e padronizar rotinas de trabalho, proporcionando maior agilidade e clareza na
execucdo das respectivas atividades realizadas no &mbito do Protocolo Geral e setoriais da

ANCINE.

2 CAMPO DE APLICACAO

Na Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE.

3 CONCEITOS
3.1 AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO

E o termo que caracteriza a abertura do processo. Na formagio do processo deverdo ser
observados os documentos cujo contetudo esteja relacionado a agdes e operagdes contabeis
financeiros, ou requeira analises, informacdes, despachos e decisdes de diversas unidades
organizacionais da ANCINE.

3.2 CORRESPONDENCIA

E toda espécie de comunicacdo escrita, que circulana ANCINE e nos 6rgaos ou
entidades, a excegdo dos processos.

3.2.1 Quanto a natureza: a correspondéncia classifica-se em interna e
externa, oficial e particular, recebida e expedida.

Renumeracao da RDC N° 04/2004, de 09/06/2004, conforme orientagao do \!
Gabinete do Diretor-Presidente. §



a) Correspondénciainterna - ¢ mantida entre as unidades da ANCINE.

b) Correspondéncia externa - ¢ mantida entre a ANCINE e: os orgios ou
entidades da Administragdo Publica Federal, Pessoa fisica ou juridica que
demande ou forneca informagdes ou possua relagdo ad ministrativa, comercial,
contratual com a A géncia.

c) Correspondéncia oficial - ¢ a espécie formal de comunicagcdo mantida entre
as unidades administrativas da ANCINE, ou destas para outros Orgios
publicos, pessoas juridicas ou fisicas.

d) Correspondéncia particular - ¢ a espécie informal de comunicagao utilizada
entre autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas estranhas a

Administragao Publica Federal.

e) Correspondéncia recebida - ¢ aquela de origem interna ou externa recebida
pelo protocolo central ou setorial da ANCINE.

f) Correspondéncia expedida - ¢ aquela de origem interna ou externa remetida
pelo protocolo central ou setorial da ANCINE.

3.3 DESAPENSACAO

E a separagdo fisica de processos apensados.

3.4 DESENTRANHAMENTO DE PEC AS

E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando houver
interesse da Administracdo ou a pedido do interessado.
3.5 DESMEMBRAMENTO
E a separagdo de parte da documentagiio de um ou mais processos para formagio de
novo processo; o desmembramento de processo dependera de autorizacdo e instrugdes
especificas do 6rgio interessado.
3.6 DESPACHO
Decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe ¢ submetido a

apreciacdo; o despacho pode ser favordvel ou desfavordvel a pretensdo solicitada pelo
administrador, servidor publico ou no.

3.7 DISTRIBUICAO



E aremessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria nele tratada.

3.8 DOCUMENTACAO
Conjunto de documentos.

3.9 DOCUMENTO

E toda informagdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta,
estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar.

De acordo com seus diversos elementos, formas e contetidos, os documentos podem
ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza:

3.9.1 Caracterizagao quanto ao género:

a) Documentos textuais — s3o os documentos manuscritos, datilografados
ou impressos.

b) Documentos cartograficos — sdo os documentos em formatos e dimensoes
varidveis, contendo representacdes geograficas arquitetonicas ou de
engenharia. Ex.: mapas, plantas eperfis.

c) Documentos iconogrificos — sdo documentos em suporte sintético, em papel
emulsionado, contendo imagens estaticas. Ex.: fotografias (diapositivos,
amp liagdes e negativos fotograficos), desenhos e gravuras.

d) Documentos filmograficos — sdo documentos em peliculas cinemato graficas e
fitas magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com
bitolas e dimensdes variaveis, contendo imagens em movimento. Ex.: filmes e
fitas videomagnéticas.

e) Documentos sonoros — sdo os documentos com dimensdes e rotacdes
variaveis, contendo registros fonograficos. Ex.: discos e fitas
audiomagnéticas.

f) Documentos micrograficos — sdo documentos em suporte filmico resultante
da microrreprodugdo de imagens, mediante utilizacdo de técnicas especificas.
Ex.: rolo, microficha, jaqueta e cartdo janela.

2) Documentos informaticos — sdo os documentos produzidos, tratados e

armazenados em computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco rigido
(winshester) e disco optico.

3.9.2 Caracterizagdo quanto a espécie:



a) Atos normativos — expedidos por autoridades administrativas, com a
finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.: medida
provisdria, decreto, estatuto, regimento, regulamento, resolucdo, portaria,
instru¢do normativa, ordem de servigo, decisdo, acordao, despacho decisorio,
lei.

b) Atos enunciativos — sio os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando
a fundamentar uma solucao.
EXx.: parecer, relatorio, voto, despacho interlocutorio.

c) Atos de assentamento — sao os configurados por registros, consubstanciando
assentamento sobre fatos ou ocorréncias.
Ex.: apostila, ata, termo, auto de infragdo.

d) Atos comprobatérios — sdo os que comprovam assentamentos, decisdes etc.
Ex.: traslado, certiddo, atestado, copia auténtica ou idéntica.

e) Atos de ajuste — sdo representados por acordos em que a Administragdo
Publica Federal, Estadual ou Municipal € parte.
Ex.: tratado, convénio, contrato, termos (transag¢do, ajuste etc.).

f) Atos de correspondéncia — objetivam a execu¢do dos atos normativos, em
sentido amplo.
Ex.: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem, edital, intimag¢do, exposigcdo
de motivos, notificagdo, telegrama, telex, telefax, alvara, circular.

3.9.3 Caracterizagdo quanto a natureza:

a) Documentos Confidenciais, Sigilosos ou Secretos — sdo os que requerem
rigorosas medidas de seguranca e cujo teor ou caracteristica possam ser do
conhecimento de servidores que, embora sem ligagdo intima com seu estudo
e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razado de sua
responsabilidade funcional.

b) Documentos Urgentes — sdo os documentos cuja tramitacdo requer maior
celeridade que a rotineira. Ex.: Pedidos de informagdo oriundos do Poder
Executivo, do Poder Judiciario e das Casas do Congresso Nacional; mandados
de seguranca; licitagdes judiciais ou ad ministrativas; pedidos de exoneragio ou
dispensa; demissdo; auxilio funeral; didrias para afastamento da Instituigdo;
folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia da Administragdo ou por
forca de lei, exijam tramitagdo preferencial.

c) Documentos Ostensivos — sdo documentos cujo acesso € irrestrito.

d) Documentos Reservados — s3o aqueles cujo assunto ndo deva ser do
conhecimento do publico em geral.



3.10 Dossié — conjunto de documentos, que relacionados entre si, fazem referéncia ao
mesmo assunto.

3.11 Folha do Processo — sdo as duas faces de uma pagina do processo.
3.12 Interessado —pessoa fisica ou instituicdo que sera objeto de analise do processo.

3.13 Juncio — vocabulario empregado para exprimir o ato de se juntarem ou se reunirem
duas ou varias coisas. E a incorporagdo, a reunido ou cumulagao.

3.14 Juntada — ¢ a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo;
realiza-se por Anexacdo ou Apensacao.

a) Juntada por Anexacdo — ¢ a unido definitiva e irreversivel de 01 (um) ou mais
processo(s)/documentos(s), a 01 (um) outro processo (considerado principal), desde
que pertencentes a um mesmo interessado € que contenham o mesmo assunto.

b) Juntada por Apensac¢io — ¢ 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 nao. Ex.. Um processo de
solicitacdo de aposentadoria de servidor publico federal, apensado ao outro
referente a solicitag¢do de revisdo de percepgdo, para subsidia-lo, caracterizando a
apensagdo do processo acessorio ao processo principal.

3.15 Numeracio de Pecas — ¢ a numeracdo atribuida as partes integrantes do processo.
3.16 Pagina do Processo — ¢ cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

3.17 Peca do Processo — ¢ o documento que, sob diversas formas, integra o processo.
Ex.: Folha, folha de taldo de cheque, passagem aérea, brochura, termo de convénio,
contrato, fita de video, nota fiscal, entre outros.

3.18 Processo — ¢ o documento ou o conjunto de documentos que exige um estudo mais
detalhado, bem como procedimentos expressados, por despachos, pareceres técnicos,
anexos ou, ainda, instru¢des para pagamento de despesas; assim, o documento ¢
protocolado e autuado pelos 6rgdos autorizados a executar tais procedimentos.

a) Processo Acessorio — ¢ o processo que apresenta matéria indispensavel a instrugdo do
processo principal.

b) Processo Principal — ¢ o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a
anexa¢ao de um ou mais processos como comp lemento a sua decisdo.



3.19 Protocolar ou protocolizar (sdo equivalentes) - inscrever, registrar em protocolo; dar
qualidade de processo, formalizar, de forma tempestiva, as relagdes entre o cidaddo e o
estado — poder publico.

3.20 Protocolo Central — ¢ a unidade junto a ANCINE, encarregada dos procedimentos com
relagdo as rotinas de recebimento e expedi¢do de documentos.

3.21 Protocolo Setorial — ¢ a unidade localizada junto aos setores especificos da ANCINE,
encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedigdo de documentos no
ambito da area a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as atividades do
protocolo central.

3.22 Registro — ¢ a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema proprio, destinado
a controlar a movimentagao da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas
caracteristicas fundamentais, aos interessados.

3.23 Termo de Abertura de Volume — ¢ utilizado para registrar a abertura de volume
subseqiiente e seqiiencial ao volume anterior.

3.24 Termo de Desentranhamento de Pecas — ¢ uma nota utilizada para informar sobre a
retirada de peca (s) de um processo.

3.25 Termo de Desapensacio — ¢ utilizado para registrar a separacao fisica de dois ou mais
processos apensados.

3.26 Termo de Desmembramento — ¢ utilizado para registrar a separacdo de parte da
documentagdo que integra um processo para formagdo de um novo processo.

3.27 Termo de Encerramento — ¢ utilizado para registrar o encerramento do processo.

3.28 Termo de Encerramento de Volume — ¢ utilizado para registrar o encerramento do
volume.

3.29 Termo de Juntada de Folha ou Peca — ¢ utilizado para registrar a juntada de folha(s)
ou peca (s) ao processo.

3.30 Termo de Retirada de Folha ou Peca - ¢ utilizado para registrar a retirada de folha(s)
ou peca (s) do processo.

3.31 Termo de Ressalva — ¢ utilizado para informar que uma peca foi retirada do processo
quando do ato da anexagao, isto ¢, ao proceder a anexacao foi constatada a auséncia de
uma peca.

3.32 Tramitag¢do — ¢ a movimentacdo do processo de uma unidade a outra, interna ou
externa, através de sistema proprio.



4 - PROCEDIMENTOS GERAIS

4.1 PROCEDIMENTOS COM RELACAO A PROCESSOS - Autuagio, também
chamada formacao de processo, serd realizada exclusivamente pelo Protocolo mediante
solicitagdo de abertura de Processo pela unidade responsavel; obedecera a seguinte
rotina:

a) prender a capa, juntamente com toda a documentagdo, com colchetes, obedecendo a
ordem cronol6 gica do mais antigo para o mais recente;

b) apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo numero de protocolo;

¢) apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta (ou carimbo) com 0 mesmo nimero
de protocolo;

d) numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, numero da folha e rubrica do
servidor que estiver numerando o processo);

e) ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;
f) identificar, na capa, a unidade para a qual o processo sera encaminhado;

g) registrar, em sistema proprio, identificando as principais caracteristicas do documento,
a fim de permitir sua recup eracao.
Ex.: espécie, n° , data, procedéncia, interessado, assunto e outras informagoes
Julgadas importantes,

h) conferir o registro e a numeracao das folhas;

1) encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado no sistema, para a unidade
especifica correspondente, da ANCINE;

j) o envelope encaminhando a correspondéncia ndo serd pega do processo, devendo ser
descartado, anotando-se as informagdes necessarias, referentes ao endereco do
remetente.

4.1.1 A correspondéncia ndo autuada seguird as regras desta norma para ser registrada
em sistema proprio e encaminhada a unidade de destino.

4.1.2 A autuagdo de documentos classificada como: “SECRETO” ou
“CONFIDENCIAL” ou “RESERVADO” serda processada por servidor com
competéncia para tal, da mesma forma que os demais documentos, devendo, no
entanto, a unidade de protocolo, ap6s a autuacgdo, lacrar o envelope do processo,
apondo o nimero do processo, o 6rgio de destino € o carimbo correspondente ao
grau de sigilo.

4.1.3 Nao serao autuados os documentos que nao devam sofrer tramitagao, tais como convites
para festividades, comunicacao de posse, remessa para



publicagdo, pedido de copia de processo e outros que, por sua natureza, nao devam
constituir processo.

4.14 A prioridade na autuacdo e movimentagdo de processos deve contemplar
documentos caracterizados urgentes.

4.1.5 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 tem fé publica para autenticar documentos e fazer reconhecimento
de firmas.

4.1.6 A autuagdo ¢ uma manifestacdo do requerente que esta relacionada a uma data
especifica, ou seja, o carater tempo em que se manifesta a entrada do requerimento
devera ser sempre documentado.

4.1.7 Qualquer anormalidade ocorrida com o processo deverd ser registrada em
despacho.

4.1.8 O processo devera ter suas paginas numeradas seqiiencialmente.

4.1.9 Colocar carimbo ou qualquer indicagdo sempre numa parte da folha que ndo tenha
nada registrado, pois, altera e impede a visdo do texto.

4.1.10 Ao autuar um processo, apor o carimbo “EM BRANCO”, em péaginas que nao
contenham informagoes.

4.1.11 O carimbo “confidencial” serd utilizado para facilitar a identificagdo do
documento ou processo cujo teor somente sera conhecido por servidor autorizado.

4.1.12 O carimbo “secreto” sera utilizado para salvaguardar o documento ou processo
cujo trato requeira alto grau de seguranca e cujo teor deva ser, exclusivamente, do
conhecimento de servidores diretamente ligados ao seu estudo ou manuseio.

4.1.13 O carimbo “reservado” serd usado para caracterizar os documentos cujo assunto
nao deva ser do conhecimento do publico em geral.

4.1.14 Esses carimbos serdo apostos sobre o lacre do envelope que protege o documento
ou processo, precedido da assinatura e identificacdo do servidor que o classificou.

4.2 DA ESTRUTURA DO PROCESSO - Todos os papéis que devam ser processados
receberdo nimero de protocolo por setor que detenha Unidade Protocolizadora, inscrita
no SENAPRO (Servico Nacional de Protocolo).

4.2.1 O ntimero do processo atribuido na Agéncia prevalecera no ambito da ANCINE e
nos demais orgios, sendo vedada a atribui¢do de novo nimero durante toda a sua
tramitagao.



4.2.2 Sera respeitada a numeragao ja existente nos processos oriundos de outros 0rgios
ou instituigdes, prosseguindo com a seqiiéncia numérica normal para as pegas
adicionadas.

4.2.3 Todo documento, ap6s ser protocolado, devera tramitar com capa.

4.2.4 Cabera ao setor, onde o processo estiver tramitando, a obrigatoriedade de substituir
as capas que se encontrarem em péssimo estado de conservacao.

4.2.5 As capas dos processos devem ter todos os campos preenchidos corretamente, com
o codigo da Unidade Protocolizadora, o nimero do processo, o ano e o digito
verificador, bem como o assunto tratado ¢ o nome do interessado.

42.6 A capa de processo ¢ utilizada para anotagdo dos requisitos essenciais a
caracterizagdo do processo e para proteger as pecas nela incluidas, e o artigo 21 da
Portarian® 03, de 16 de maio de 2003, cita que:

“Art.21. A capa de processo utilizada atualmente, pelos 6rgdos publicos federais,
sera mantida e tem as seguintes especificagdes basicas:

[ — material Papel Kraft branco (KB-125) com 125 g/m2;

II — formato: 220 mm x 298 mm;

III — forma de apresentacdo: Folha Dupla (D);

IV — timbre: 5 (centrado no impresso com os dizeres “Servico Publico Federal”,
ficando a parte superior do emblema a 15mm (40 pontos);

V — impressao: Preto frente;

VI — acondicionamento: Pacote de 250 impressos, envoltos em papel Kraft (KN-
75), cor parda e rotulado; e

VII — unidade de compra: milheiro.”

4.2.7 Na existéncia de documento de tamanho pequeno, o mesmo devera ser colado
numa folha de papel oficio. O carimbo de numeracao de pecas devera abranger
uma parte do documento colado, evitando-se a sua retirada. Cada peca devera

conter somente um documento.

4.2.8 Nenhum documento podera ser juntado a contracapa de processos, pois, além de
ndo ser considerado peca dos mesmos, corre o risco de sofrer danos ou extravio.

4.2.9 Nos processos e documentos, deverdo constar as referéncias numéricas
(espécie/origem/nimero) do documento inicial que estd sendo informado, bem

como o interessado e o assunto.

4.2.10 Nenhum setor podera dar andamento a processos ou documentos sem que suas folhas
estejam devidamente numeradas e rubricadas, devendo, antes



do encaminhamento, conferir a numeracao das folhas e regularizar as falhas acaso
encontradas, fazendo a devida ressalva.

4.2.11 O nome do interessado e assunto devem ser escritos sempre por extenso, evitando
quaisquer abreviacdes ou cognomes (apelidos).

4.2.12 A copia de um processo nao tem valor legal ou administrativo e ndo pode tramitar
como se fosse o processo original. Quando houver necessidade de reproduzir
algum processo, deve-se usar um carimbo que o identifique como COPIA.

4.2.13 O ato de protocolar ou protocolizar tem carater definitivo, ndo podendo o
processo, em hipotese alguma, ser cancelado. Apos a autuagdo, o processo
somente podera ser DEFERIDO, INDEFERIDO ou ENCERRADO.

4.2.14 O Protocolo Central e o setorial deverdo controlar os processos por meio de
sistema informatizado.

4.3 DA NUMERAGAO DE FOLHAS E DEPEGAS

4.3.1 As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo proprio para colocagdo do nimero, aposto no canto
superior direito da pégina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1.

4.3.2 A numeragao das pecas doprocesso ¢ iniciada no Protocolo Central ou Setorial da
unidade correspondente. As pegas subseqiientes serdo numeradas pelas unidades
que as adicionarem; a capa do processo ndo serd numerada.

4.3.3 Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeragdo, nao sendo
admitido diferenciar utilizando letras, nem rasurar.

4.3.4 Nos casos em que a pega do processo estiver em tamanho reduzido, sera colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeracdo de pegas de tal forma
que o canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

4.3.5 Qualquer solicitagdo ou informacao inerente ao processo sera feita por intermédio
de despacho no proprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a
ser incluida ao final do processo.

4.3.6 Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da correcdo de
numeragdo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um “X” sobre
o carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-
se de registrar a ocorréncia.



4.3.7 O carimbo de “numeracdo de folha ou pega” sera utilizado para registrar a inclusdo
de uma ou mais pegas no processo;

4.3.8 O carimbo “confere com o original” sera utilizado para autenticar a reproducao do
documento ou pecas de processo, cujos originais sdo imprescindiveis a
Administragao.

CARIMBO DE PEC AS

Confere com o Original
/ /

Assinatura e Carimbo

4.4 DA ELABORACAO DE DESPACHO

4.4.1 O despacho constitui a manifestacao do poder publico, por meio do agente publico,
sob tema de sua responsabilidade. Dado a importancia do despacho na
composi¢do do processo, sua elaboracdo devera ter as seguintes caracteristicas:

a) objetividade;

b) analise e registro de informagdes baseadas em referéncias
(fundamentagdo dos atos normativos e da legislacao);

¢) estruturar as informagdes de forma linear;

d) cabegalho contendo a identificacdo do 6rgao/setor produtor do despacho;
seguido da data de elaboragio;

e) referenciar o processo indicando o numero do processo, o interessado € o
assunto (depreferéncia através de resumo informativo);

4.4.2 A estrutura textual deverd ser compostapor uma introdugdo; uma analise do pedido
— fazendo referéncia as pegas documentais apenso ou juntadas ao processo, para
uma fundamentagdo clara e objetiva; direcionamento e/ou conclusdes; seguido do
destino e/ou encaminhamento a ser dado pelo analista do processo.

N,



4.4.3 Os despachos poderao ser feitos a mao, com caligrafia legivel.

4.5 DAJUNTADA

4.5.1 A juntada de processo sera executada pelo protocolo da ANCINE, mediante
determinagdo, por despacho, da autoridade competente.

4.5.2 A JUNTADA POR ANEXACAO ser feita somente quando houver dependéncia
entre os processos a serem anexados.

4.5.3 A dependéncia sera caracterizada quando: houver igualdade de objetos e partes, e
for possivel definir um processo como principal € um ou mais como acessorios.

4.5.4 Na juntada por anexac¢do, as pecgas do conjunto processado serdo renumeradas a
partir do processo acessorio.

4.5.5 Na juntada por anexa¢do, se o processo acessorio contiver “TERMO DE
RETIRADA DE PECA”, na renumeracao do conjunto processado, permanecera
vago o lugar correspondente a pega desentranhada, devendo, no entanto, esta
providéncia ser consignada expressamente no “TERM O DE RESSALVA” a ser
lavrado imediatamente ap6s o “TERM O DE JUNTADA”.

4.5.6 A metodologia adotada para juntada por anexagao ¢é:
a) colocar em primeiro lugar a capa e o conteido do processo principal;

b) retirar a capa do processo acessorio, sobrepondo-a a capa do processo principal
€ manter os processos sobre as duas capas formando um tnico conjunto;

¢) renumerar e rubricar as pecgas do processo acessorio, obedecendo a numeragao ja
existente no principal;

d) lavrar o “TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO” na tiltima folha do
processo mais antigo;

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

f) registrar no sistema informatizado de protocolo, a juntada por anexacao.

4.57 A metodologia adotada para JUNTADA POR APENSACAO ¢:

a) manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante,
conforme o nimero de paginas, ficando em segundo lugar o processo que
contenha o pedido de juntada;



b) manter as folhas de cada processo com sua numeragao original,

¢) lavrar o “TERM O DE JUNTADA POR APENSACAO”, na tiltima folha do
processo mais antigo, o qual, no ato da apensagao, ficara em primeiro lugar;

d) anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo
apensado;

e) registrar no sistema informatizado de protocolo, a juntada por apensagao.
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TERMO DE RESSALVA

UNIDA DE ORGANIZACIONAL

A(s) pecals) de n°(5) ,

do processo n®

apds a juntada por anexacdo, corresponde(m) d(s) peca(s)
7°(s)

do conjunto processado.

Rio de Janeiro, de de
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SOLICITACAO DE ANEXAGAO DE PROCESSO

A UNIDADE PROTOCOLIZADORA

Solicito a juntada por anexag¢do do(s) Processo(s) n°®

, a0 Processo n°

SETOR SOLICITANTE:

INTE RESSA DO:
ASSUNTO:
O pEVOLVER O ENCAMINHAR:
Rio de Janeiro, de de

ASSINATURA CARIMBO DO SERVIDOR

TERMO DE ANEXAGAO DE PROCESSO

Em: / / , atendendo
a soligtacao acina, fag anexar as pegas de n°
do processo n’

ao(s) processo(s) de n

)

9(s)

SERVIDOR / MATRICULA

@?}
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SOLICITACAO DE APENSAGAO DE PROCESSO

A UNTDADE PROTOCOLIZADORA

Solicito juntada por apensagdo do Processon®

ao(s) Processo(s) n°” s

SETOR RE QUISITANTE:

IN'TE RESSA DO:
ASSUNTO:
O peEvoLvER O ENCAMINHAR:
’_
Rio de Janeiro, de de

ASSINATURA CARIMBO DO SERVIDOR




TERMO DE JUNTADA POR APENSAGAO DE PROCESSO

atendendo a solwitagio acoma, faco apensar ao
processo n’ o(s)
processos de n o) )

SERVIDOR / MATRICULA

4.6 DA DESAPENSACAO

4.6.1 Apos a decisdo final, os processos poderdo ser desapensados no protocolo da
unidade onde se encontrarem, mediante despacho da autoridade competente.

4.6.2 A desapensagdo ocorrera antes do arquivamento.
4.6.3 A metodologia para a desapensacao sera:
a) separar 0s processos;
b) lavrar o “TERMO DE DESAPENSACAO” no processo que solicitou a juntada;
¢) tornar sem efeito a anotagao da capa do processo feita a época da apensagao;
d) apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;
e) registrar em sistema proprio, a desap ensagao.
4.6.4 A desapensacdo, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo

protocolo central ou pelo setorial da unidade correspondente, mediante
determinagdo, por despacho de seu dirigente.
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SOLICITACAO DE DESAPENSAGAO DE PROCESSO

A UNIDADE PROTOCOLIZADORA
Solicito desapensagdo do(s) Processo(s) n°® 5
o Processo n® .
SETOR SOLICITANTE:
IN'TE RESSA DO:
ASSUNTO:
O pEvoLVER 00 ENCAMINHAR:
o Processo n’ para )
0 processo n° para :
0 processo 1° para
Rio de Janeiro, de de
ASSINATURA CARIMBO DO SERVIDOR



TERMO DE DESAPENSAGCAO DE PROCESSO

Ew: / / , atendendo a

Solwitagio acoma, faco desapensar do processo n’
0(s) prcesso(s) de n
0( ‘S) b

SERVIDOR / MATRICUTA

4.7 DO DESENTRANHAMENTO DE PEC AS

4.7.1 A retirada de folhas ou pecgas ocorrera onde se encontrar o processo, mediante
despacho prévio da autoridade competente.

4.7.2 Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavrar, apds o tltimo despacho,
o TERMO DE DESENTRANHAMENTO. Estetermo devera ser posto napeca anterior a
retirada, ou na subseqiiente, quando faltar espaco naquela.

4.7.3 O processo quetiver folha ou peca retirada conservarad a numeragao original de
suas folhas ou pegas, permanecendo vago o nimero de folha(s) correspondente(s) ao
desentranhamento.

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

4.7.5 Caso retorne a fazer parte do processo, devera ser colocada ao final do
mesmo, com outra numeragao.
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UNIDA DE ORGANIZACIONAL:
PROCE SSO N°:

Em / / , fago a retirada do presente processo

da(s) pecas de n°(s) por motivo de

ASSINATURA / MATRICUTA CARIMBO DO SERVIDOR




4.8 DO DESMEMBRAMENTO DE PECAS

4.8.1

A separacdo de parte da documentacdo de um processo, para formar outro,
ocorrera mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se o “TERMO
DESM EM BRAM ENTO”, conforme metodologia a seguir:

a) retirar os documentos que constituirdo outro processo;

b) apor o “TERM O DE DESM EM BRAM ENTO” no local onde foram retirados
os documentos;

¢) proceder a autuacdo dos documentos retirados, conforme esta norma,
renumerando suas paginas.



anddne
Agéncia Nacional do Cinema
TERMO DESMEMBRAMENTO

UNIDADE ORGANIZACIONAL:
PROCE SSO N°:

Pdgina(s) a , retirada(s) por motivo

de desmembramento.

Rio de Janeiro, de de

ASSINATURA / MATRICUTA CARIMBO DO $RVIDOR




4.9 DO ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME SUBSEQUENTE
4.9.1 O encerramento dos processos sera:
a) por indeferimento do pleito;

b) pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento dos compromissos arbitrados
ou dela decorrentes;

¢) pela expressa desisténcia do interessado;

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

4.9.2 Os autos nao deverdo exceder a 200 folhas em cada volume, e a fixacdo dos
colchetes observara a distancia, na margem esquerda de cerca de 2cm. Neste caso, o
conjunto de documentos tera o seguinte tratamento:

a) a abertura de um novo volume sera executada diretamente pelo protocolo, que
devera providenciar o preenchimento da nova capa, certificando a sua abertura
e atualizando o sistema.

b) a etiqueta com o nuimero do processo s6 devera ser colocada na capa do
primeiro volume.
¢) transcrever os dados da capa do primeiro volume para os volumes seguintes;

d) os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte
mscricdo: 1°volume, 2° volume etc.;

e) a primeira folha do volume sera um despacho identificando o inicio do volume.
Caso se apresente oportuno, aconselhamos a constru¢do de um breve resumo
dos volumes anteriores — o propdsito ¢ o de estabelecer um elo entre os
volumes;

f) o encerramento e abertura de novos volumes serdo efetuados pelos setores
solicitantes, mediante a lavratura dos respectivos termos em folhas
suplementares, prosseguindo a numeragdo, sem solugdo de continuidade, no
volume subseqiiente.

g) a abertura do volume subseqiliente sera informada no volume anterior € no
novo volume da seguinte forma: No volume anterior, apds a ultima folha do
processo, incluir-se-4 o “TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME”,
devidamente numerado e no novo volume, logo apo6s a capa, incluir-se-a
“TERMO DE ABERTURA DE VOLUME” devidamente numerado,
obedecendo-se a seqiiéncia do volume anterior.



4.9.3 Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo
apensados ao processo com a colocagdo da etiqueta de anexo contendo o niumero
do processo e a palavra “ANEXO”.

4.9.4 Na tramitacdo de volumes, as pecas chamadas volumes que formam o processo,
devem ser devidamente presos e amarrados para se evitar possiveis extravios, e
relacionar cada volume em tramite.

4.9.5 Em se tratando de processo, a analise devera ser procedida ap s avaliagdo de todo o
conjunto, para nao prejudicar a pesquisa/orientagdo/decisdo, portanto deve ser
evitado o encaminhamento de parte do processo.

4.9.6 Em determinados casos, devido ao seu conteudo — podem exigir um nivel de
privacidade e em funcdo da quantidade de volumes, ¢ coerente ndo se tramitar o
processo, deixando-o numa area segura, e solicitar a devida movimentagdo do
servidor para efetivar sua analise.
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TERMO DE ABERTURA DE VOLUME
UNIDADE ORGANIZACIONAL
Aos dias do més de de , procedemos a
abertura deste volume n° do processo
n° , que se inicia com a folha
”O
Para cons lar, eu (nome do serwidor)
y  (cargo
do servidor) subscrevo e
assino.
ASSINATURA / MATRICUTA CARIMBO DO SERVIDOR
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UNIDA DE ORGANIZACIONAL
Aos dias do més de de , procedemos ao
encerramento  deste volume n° do  processo
n° , contendo Jolhas, abrindo-se em
seguida o volume n°
ASSINATURA / MATRICUTA CARIMBO DO SERVIDOR



4.10 COPIAS E VISTAS AOS PROCESSOS

4.10.1 As copias e vistas aos processos serdao requeridas pelos interessados, podendo ser
utilizado formulario proprio.

4.10.2 As solicitacdes de copias serdo recebidas na unidade de Protocolo e encaminhada
a unidade detentora do processo, identificada no Sistema, que autorizard o
atendimento ou motivadamente o recusara, dando ciéncia ao interessado em
qualquer das hip 6teses.

4.10.3 As solicitagdes de vistas ao processo serdo atendidas pela unidade detentora do
processo, que agendara a data e o horario reservados a consulta e designara técnico
responsavel pra seu acompanhamento.

4.11 DILIGENCIA

4.11.1 Quando o processo envolver pessoas ou instituigoes estranhas a ANCINE, e
havendo exigéncias a serem cumpridas, convocar-se-a o interessado para o seu
cumprimento, observados os prazos fixados na legislacao.

4.11.2 A convocagdo do interessado sera formal, por meio de correspondéncia expedida
pela unidade administrativa responsavel pela andlise e decisdo do processo,
observada as disposigdes constantes do regimento interno da Agéncia. A copia da
convocacao expedida e o competente aviso de recebimento, serdo juntados, por
anexag¢ao, ao processo.

4.12 DARECONSTITUIC AO DE PROCESSOS

4.12.1 Havendo desaparecimento ou extravio de processo, o servidor que primeiro tomar
conhecimento do fato comunicard, a sua chefia, o ocorrido.

4.12.2 A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato determinara, imediatamente,
acoes formais de busca interna visando localizar o processo.

4.12.3 Esgotados os meios internos sem que o processo seja localizado, a autoridade
administrativa formalizard relato sobre o extravio e as agdes empreendidas para a
sua localizagdo, visando promover a apuragdo imediata, mediante sindicancia ou
processo administrativo disciplinar.

4.12.4 Independentemente das a¢oes adotadas anteriormente, o servidor responsavel pela
reconstitui¢do do processo observara o seguinte procedimento:

a) ordenar a documentagdo que caracterize a busca de localizacdo do processo
dentro de uma capa, juntamente com o documento, pelo qual foi dado
conhecimento a chefia, do desaparecimento ou extravio do processo;



b) fazer representacdo ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a quem
compete autorizar a reconstitui¢do do processo;

¢) reconstituir o processo, resgatando as suas informagdes e obtendo copias de
documentos que o constituiam;

d) apor uma folha inicial informando que aquele processo esta sendo reconstituido,
constando o niimero do processo, a procedéncia, o interessado e o assunto e
outras informagdes julgadas necessarias;

e) Encaminhar o processo reconstituido ao Protocolo, que ira atribuir nova
numeragdo ao processo reconstituido e registrara a ocorréncia no sistema,
citando o nimero do processo extraviado e o atual.

4.13 DOS PROCEDIMENTOS PARA TRATAMENTO DEDOCUMENTOS EM
FUNCAO DO VOLUME E DO TAMANHO DO DOCUMENTO

4.13.1 Os documentos, quanto ao suporte, podem ser classificados da seguinte forma:

a) Papel: documentos de A0 até A3, devem ser dobrados, no tamanho A4,
armazenado em saco plastico. O saco ficara preso ao processo € o documento
podera ser retirado e aberto para consulta. No plastico, na parte superior do
lado direito, devera ser feita a identificacdo de conteudo, através de etiqueta

adesiva;

b) Suportes Especiais: meio magnético, micrografico, CD (Compact Disc) e
outras formas (quaisquer objetos categorizado como documento):
acondicionado em saco plastico, com a identificacdo de conteudo através de

etiqueta adesiva;

4.13.2 A preparacao do documento para juntar, dependerd do tamanho e forma que se
apresentar o documento — prevalecendo os critérios de conservagao; facilidade
para leitura e andlise do documento.

414 DALOCALIZACAO E TRAMITACAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

4.14.1 Todos os processos deverdo ter seu transito interno e externo registrado pelos
setores no Sistema Informatizado (de Controle de Processos e
Documentos(CPROD)), os quais prestardao todas as informagdes sobre a sua
localizagao.

4.14.2 As movimentagdes efetuadas nao poderdo ocorrer sem as formalidades minimas
de controle exigidas.

4.14.3 Os setores responsaveis ao receberem documentos/processos assinardao e datarao
nos campos proprios, com nome legivel e matricula, procedendo a devolugdo da 1*
via ao remetente.



4.14.4 Na remessa de documentos/processos internos, ficard a cargo de cada Setor o seu
rigoroso controle e a inclusdo correta das informagdes no Sistema.

4.14.5 A conferéncia no ato do recebimento devera ser feita com o maximo rigor,
observando os dados registrados, uma vez que qualquer engano prejudicara a
localizacdo dos processos/documentos recebidos erroneamente.

5 PROTOCOLO
5.1 DA UNID ADE PROTOCOLIZADORA

5.1.1 Cada Unidade Protocolizadora-UP, possui um cdédigo identificador préprio,
fornecido pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo - MPOG, o qual ¢
padronizado pelo SENAPRO (Servico Nacional de Protocolo).

5.1.2 Para obtencao do codigo identificador, os responsaveis pela linha de Logistica
fardo a solicitagdo, informando nome da Unidade, codigo numérico, endereco
completo, CEP e telefone, para as providéncias junto ao MPOG.

5.1.3 Enquanto nao for atribuido o c6digo numérico a Unidade Protocolizadora do novo
orgdo, os seus documentos deverdo ser protocolados na Unidade a que estava
jurisdicionado. A partir da atribui¢do do codigo de Unidade Protocolizadora, os
orgdos serdo obrigados a protocolizar seus documentos.

5.1.4 Os documentos autuados por qualquer 6rgio deverdo manter a mesma numeragao
atribuida na Unidade Protocolizadora de origem, vedada a aplicacdo de novo
nimero aquele documento em todas as suas tramitacdes, inclusive, por 6rgaos
externos.

5.1.5 O numero de protocolo serd constituido de 15 (quinze) digitos, observando a
sistematica da Numeragdo Unica de Processo - NUP, separados em 04 (quatro)
grupos, a saber:

Exemplo: 01580.000004/2004-17
Faixa Numérica | N.° Seqiiencial | Ano | DV
a) o primeiro grupo (cinco digitos) identificara a Unidade
Protocolizadora, e serd especifico para cada uma destas;

b) o segundo grupo (seis digitos), separado do primeiro por um ponto, destinar-
se-4 a numeracao seqliencial de processos dentro de cada Unidade
Protocolizadora;

¢) o terceiro grupo (dois digitos/quatro digitos), separado do segundo por uma
barra, referir-se-4 a indicagdo do ano em que o processo for protocolado;



d) o quarto grupo (dois digitos), separado do terceiro por um hifen, referir-se-4 ao
Digito Verificador - DV do protocolo formado.

5.1.6 O uso correto dos codigos € de suma importancia, pois € por meio deles que
identificamos com seguranca a origem da formacao dos processos, tendo em vista
que a numeragao seqiiencial ¢ comum a todas as Unidades Protocolizadoras.

5.1.7 A numeracdo seqiiencial (2° grupo) atribuida aos processos dentro de cada Unidade
Protocolizadora sera utilizada de acordo com a série disponivel permitida, ou seja,
000001 até 999.000, sendo renovada anualmente.

5.1.8 Nenhum setor podera cancelar nimero de processo por meio de memorando ou
outro meio. No caso de protocolizagdo de documentos indevidos, cabera ao setor
de destino dar despacho, solicitando seu arquivamento e constando o motivo, e
comunicar ao Setor de Protocolo.

5.2 DOS REGISTROS DE PROCESSOS EDOCUMENTOS

5.2.1 Todos os documentos/processos de origem interna e externa destinados as

Unidades da Agéncia devem ter sua entrada/saida registradas no Sistema.

5.2.2 O cadastro de documentos/processos serd efetuado pelo Setor de Protocolo
devendo ser observado a correta classificacdo da espécie/tipo de documento.

5.2.3 Quando o niimero de documentos dentro do envelope de origem externa exceder a
dez registros no sistema, sera relacionado no formulario Controle Interno de
Expedi¢ao de Documentos.

5.2.4 Osprocessos destinados a outros 6rgios deverdo ser encaminhados através do
Controle de Expedi¢ao de Documentos.
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CONTROLE INTERNO DE EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
Para Em |

RELOGIO REFERENGA DO DOCUMENTO INTERESS ADO RE CEBIMENTO




\
Agéncia Nacional do Cinema anadne

CONTROLE DE EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS N° I

SETOR DE ORIGEM REFERENGQA DO DOCUMENTO INTE RESS ADO ORGAO/SETOR DESTINO
Emitido em / / Recebido em / /
SERVIDOR/ MATRCULA SERVIDOR MATRCULA

1° VIA - ORG AO/SETOR DE DESTINO

\
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CONTROLE DE EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS N° I

SETOR DE ORIGEM REFERENQA DO DOCUMENTO INTE RESS ADO ORGAO/SETOR DESTINO
Emitido em / / Recebido em / /
SERVIDOR/ MATRCULA SERVIDOR MATRCULA

2 *VIA — ANCINE (comprovante de entrega)




5.3 DO RECEBIMENTO, REGISTRO EDISTRIBUICAO DEDOCUMENTOS

5.3.1 O recebimento e expedicao de processos da ANCINE serao feitos tinica e
exclusivamente pelo Setor de Protocolo.

5.3.2 A expedicao ¢ aremessa da correspondéncia interna ou externa no ambito da
Administragdo Publica Federal.

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

5.3.4 Todos os processos/documentos encaminhados, via malote deverao ser
relacionados no formulario: Controle de M alote, cuja emissao ¢ de competéncia do
Setor de Protocolo.

5.3.5 Cabera ao Protocolo relacionar no formulario de Controle de M alote, todas as
documentagdes encaminhadas nos malotes em 02 (duas) vias.

5.3.6 O Setor de Protocolo da Agéncia ao receber o malote, cadastraré os
processos/documentos no Sistema e devera devolver ao remetente do malote a via
do Controle do M alote, devidamente assinada. Quaisquer divergéncias verificadas
no Controle de M alote deverdo ser notificadas, de imediato, a Unidade remetente,
para que sejam tomadas as devidas providéncias.

5.3.7 O controle da correspondéncia externa a ANCINE, sera feito pelas Guias de
Postagem.

5.3.8 O Setor de Protocolo devolvera ao setor de origem os envelopes ou pacotes, que
estiverem com enderecos incompletos do destinatario e do remetente e em
desacordo com as normas da empresa de Correios. Nos envelopes contendo
processos para outros 0rgaos, também deverdo constar os enderegos completos do
destinatério e remetente.

5.3.9 Na expedicao de volumes deverao ser adotadas medidas quanto a seguranga do seu
involucro, de modo que a documentagao chegue ao seu destino sem risco ou
possibilidade de perda ou extravio.

5.3.10 Para a expedigdo de correspondéncia das quais os setores emitentes necessitem de
comprovagdo de entrega aos destinatarios, devera ser utilizado o formulario "Aviso
de Recebimento" (AR), proprio da empresa de Correios.

5.3.11 Cabera ao interessado o preenchimento do "AR", devendo ser entregue ao Setor
de Protocolo, juntamente com o expediente a que se referir.



5.4 DOS PROCEDIMENTOS COM RELAGAO A CORRESPONDENCIA

54.1 A correspondéncia oficial expedida pela ANCINE serd encaminhada por
intermédio do protocolo que utilizard os servigos de correios autorizados para
efetuar a entrega, ou utilizando-se de meios proprios para efetuar a entrega.

5.4.2 Toda correspondéncia oficial expedida deverd conter, para sua identificagdo, a
espécie do documento, a sigla do setor emitente, o0 nimero de ordem seguido do

ano correspondente.

5.4.3 Para que a correspondéncia seja expedida no mesmo dia, deverd ser entregue a
Unidade de Protocolo até as 15h e 30min.

5.4.4 Toda correspondéncia oficial expedida sera acondicionada em envelope, contendo:

a) Em sua parte frontal, no canto superior esquerdo, o nome, cargo, endereco do
destinatario, a espécie e nimero da correspondéncia expedida;

b) No verso, no canto inferior esquerdo, o nome, o cargo do servidor responsavel,
a sigla e endereco da unidade remetente, a fim de, em caso de devolugdo, a
empresa de Correios o localize.

c)

REMETENTE
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NOME

CARGO OU FUNCAO

ENDERECO / CEP




DESTINATARIO

ESPECIE N°./ANO

PRONOME DE TRATAMENTO /NOME

CARGO OU FUNGAO / ORGAO

ENDERECO / CEP

5.5 DA CORRESPONDENCIA RECEBIDA

5.5.1 A correspondéncia recebida seréd entregue no protocolo da ANCINE, para posterior
distribuicdo, conferindo sempre o recibo, antes de ser assinado.

5.5.2 A unidade de protocolo receberd a correspondéncia e verificara se o destinatario
pertence ou ndo a ANCINE; em caso negativo, devolverd a correspondéncia ao
remetente, identificando o motivo da devolugao.

5.5.3 Os periddicos, jornais, revistas e outras publicagdes serdo encaminhados as areas,
no momento do seu recebimento, registrados no livro de protocolo.

5.5.4 Serdo abertas no protocolo, todas as correspondéncias destinadas 8 ANCINE ou a
unidade administrativa integrante de sua estrutura organizacional formal,
observando se a correspondéncia sera autuada ou nao.

5.5.5 Nao serdo abertas as correspondéncias cujos envelopes estejam identificados com a
inscricdo de RESERVADO, PARTICULAR, CONFIDENCIAL, SECRETO OU
SIGILOSO ou destinados nominalmente a servidor da A géncia.

5.5.6 Os envelopes nao abertos serdo registrados no livro de protocolo e entregue
diretamente ao destinatario no mesmo dia do recebimento.

5.5.7 O envelope aberto por falta de identificagdo precisa do destinatario e contenha
documentos de carater pessoal, serd reacondicionado, grampeado e encaminhado
ao interessado mediante registro em livro de protocolo.

5.5.8 Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario e ndo a
pessoa que o ocupa; portanto, quando um documento oficial for encaminhado para
um destinatario que ndo ocupe mais o cargo, devera ser aberto, para as
providéncias cabiveis.



5.5.9 Havendo urgéncia da Administragao, o Setor de Protocolo podera utilizar-se de
meio proprio na entrega da correspondéncia oficial externa a destinatarios
localizados dentro do perimetro urbano.

5.5.10 A correspondéncia classificada como URGENTE devera ter andamento
prioritario.

5.5.11 Os documentos e correspondéncias recebidos serdo encaminhados as unidades de
destino, apo6s terem, sido registrados no Sistema, excetuando aqueles
encaminhados através do livro de protocolo.

5.6 DA CORRESPONDENCIA EXPEDIDA

5.6.1 O controle da expedigdo de correspondéncia cabera ao respectivo apoio
administrativo de cada unidade, responsavel pela numeragdo, que devera ser
seqiiencial, numérico-cronolo gico e iniciada a cada ano.

5.6.2 A correspondéncia oficial expedida pela ANCINE serda encaminhada por
intermédio do Protocolo, que mantera um controle da expedicdo de
correspondéncia, a fim de informar aos usudrios, quando solicitado.

5.6.3 A correspondéncia particular ndo serd expedida pelas unidades de protocolo do
orgdo ou entidade.

5.6.4 Na entrega de correspondéncia, dentro do mesmo 6rgio, o Recibo de Distribuigcao
de Correspondéncia sera emitido apenas em uma via, que ficard arquivada no setor
que expediu a correspondéncia.

5.6.5 A guia de Postagem ¢ utilizada como recibo de entrega de
correspondéncia aos Correios e também para informacdo no protocolo. Este
impresso se apresenta em jogos de trés vias. As duas vias iniciais sdo destinadas
aos Correios; a 3* via fica em poder do protocolo. A guia € preenchida pelo Setor
de Protocolo.

5.7 DO SERVICO DE MALOTE

5.7.1 O Servico de Malote, tem por objetivo executar a coleta e a distribui¢do de
documentos. Os malotes serdo fechados com lacres plasticos numerados e
identificados pela sigla do o6rgio de origem.

5.7.2 A abertura do malote ocorrerd exclusivamente no o6rgdo destinatario e por agente
designado, sendo proibida a sua abertura durante o percurso.
5.7.3 A entrega e coleta de malotes sera efetuada nos seguintes horarios:



a) De 09:00 as 10:00 horas — entrega do malote externo;
b) De 11:00 as 15:30 horas - Preparacdo do malote para o dia.
c) De 16:00 &s 17:00 horas — coleta do malote externo

5.8 DO SISTEMA INFORMATIZADO DE PROTOCOLO

5.8.1 O Sistema Informatizado de Protocolo da ANCINE, tém como objetivo garantir o
acesso imediato as informacdes, agilizar e racionalizar o fluxo de
documentos/processos no dmbito da Agéncia.

5.8.2 Para utilizagdo do Sistema Informatizado de Protocolo (CPROD), devera ser
cadastrado o usuario, atribuindo-lhe uma senha, conforme o nivel de
responsabilidade e tarefas atribuidas.

5.8.3 As senhas atribuidas a cada usudrio sdo especificas e nominais. Cada usuério
devera entrar com a senha propria e desativa-la apds a execucao de cada atividade,
correndo por sua conta e risco a inobservancia deste procedimento.

5.8.4 A operacionalizacdo do Sistema deve ser realizada em conformidade com o
"Manual do Usuario”. O cadastramento de um documento sera de exclusiva
competéncia do Protocolo. Caberd aos Setores realizar as atualizagdes de
tramitacdo pelas respectivas areas.

6. DISPOSICOES FINAIS

6.1 Cabera a Diretoria Colegiada esclarecer os casos omissos a esta Norma.

7. REFERENCIAS

7.1 — Portaria n° 05 MPOG/SALTI de 19/12/02
7.2 — Portaria n® 03 MPGO/SLTI de 19/05/03

8. VIGENCIA

Esta Norma entrard em vigor na data da sua publicac¢@o.

Rio de Janeiro, 29 de junho de 2004 .

__— 7. GUSTAVO DAHL\,‘\’H

: "\ Diretor-Presidente



