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1. FINALIDADE

1.1 Regulamentar os procedimentos de autuacdo, movimentacdo e arquivamento
de processos no ambito da EBC.

2. AREA GESTORA

Diretoria de Administracao e Financas.

3. CONCEITUACAO

3.1 ASSUNTO
E o tema principal do documento.

3.2 DESENTRANHAMENTO

Retirada de peca de um processo por interesse da Administracdo ou a pedido
de interessado.

3.3 DOCUMENTO PRIMARIO
Documento original, formulério ou requerimento de qualquer natureza.

3.4 DOCUMENTO SECUNDARIO
Documento reproduzido do original, por meio mecanico, eletromecanico ou
eletrdnico.

3.5 PECA
Documento que, sob diversas formas, integra o processo.

3.6 PROCESSO

E o conjunto de pecas, pareceres e atos ordenados sobre um determinado
assunto que requeira analise, Iinformacdes ou decisbes técnicas,
administrativas ou financeiras.

4. COMPETENCIAS

4.1 Compete a Coordenacdo de Protocolo autuar processos, proceder a abertura
de novos volumes, realizar juntadas por anexacdo ou apensacao, realizar a
desapensacao de processos mediante despacho, bem como manter registros
sobre sua tramitacgéo.

4.2 Cabe ao responsavel pela Coordenacdo de Protocolo a autuacdo de
documentos sigilosos.
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4.3 Compete as diversas unidades da EBC solicitar a autuacdo de processos, bem
como manter registros sobre sua tramitagdo no Sistema de Controle de

Processos.

5. AUTUACAO

5.1 Autuacéo é o conjunto de operacdes com o objetivo de reunir documentos para

formacao de processo.

5.2 A solicitacdo de autuacdo devera ser feita por intermédio de memorando, onde
a area solicitante devera informar a unidade ou empregado interessado, bem
como o resumo do assunto em, no maximo, 4 (quatro) linhas.

5.3 O processo devera ser aberto, preferencialmente, com documento primario.

5.3.1 O processo podera ser aberto com documento secundario quando houver
impossibilidade de se apresentar o original ou nos casos de interesse da

Administracao.

5.4 A autuacdo de documentos sigilosos sera processada pelo responsavel pela
Coordenacédo de Protocolo da mesma forma que os demais documentos, apés
0 que sera colocado em envelope lacrado, especificados o numero do
processo, unidade de origem e de destino.

5.4.1 A autuacéo serda solicitada pelo chefe da area interessada, que encaminhara
os documentos de forma estruturada a Coordenacdo de Protocolo para a
montagem do processo.

5.5 Serao classificados como "URGENTES” e terdo andamento prioritario e
imediato, os processos formados de documentos relativos a:

| - mandados de seguranca, habeas corpus, habeas data, mandado de
injuncéo e acéao popular;

Il — citacBes, intimacgdes e notificacdes judiciais e administrativas; e

[Il - outros que, por conveniéncia da Administracdo ou por forca de Lei, devam
ter tramitacao preferencial.

5.6 Nao serdo autuados documentos que por sua natureza ndo gerem
responsabilidade técnica, administrativa ou financeira para a Empresa, como:
convite para festividade, comunicacdo de posse, remessa para publicacéo,
pedido de copia de processo, desarquivamento de processo.

5.7 N&o sera permitida a juntada de documento emitido em papel cuja nitidez
desapareca ao longo do tempo, como fac-simile ou recibo de caixa eletrénico.

5.7.1 Nestes casos, devera ser juntada copia reprografica do documento.
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6. REGISTRO

6.1 O Registro consiste no preenchimento dos dados do processo no Sistema de
Controle de Processos, visando manter atualizadas as informacfes pertinentes

a0s processos existentes.

6.2 Toda movimentacdo devera ser registrada pela area que encaminhar o
processo, bem como pela area que o receber.

6.3 ldentificada divergéncia ou inconsisténcia entre os dados do Processo e as
informacdes constantes no Sistema de Controle de Processos, cabera a
Coordenacéo de Protocolo proceder as devidas correcoes.

6.3.1 Eventuais erros de tramitacdo deverdo ser corrigidos pela unidade
responsavel pela movimentacao no Sistema de Controle de Processos.

7. TRAMITACAO

7.1 Tramitacdo € a movimentacao interna do processo entre as unidades da EBC e
externa entre a EBC e terceiros.

7.2 A tramitacdo interna sera controlada pela area que encaminhou e pela que
recebeu o processo, mediante atualizacdo dos dados no Sistema de Controle
de Processos.

7.3 A tramitacdo de processos em envelopes lacrados sé sera permitida quando se
tratar de assunto sigiloso, cabendo a Coordenacdo de Protocolo, no
recebimento, confrontar apenas os dados do envelope com o documento de
remessa.

7.4 A tramitagdo externa de processo entre a EBC e terceiros, deverd,
obrigatoriamente, ser realizada por intermédio da Coordenacéo de Protocolo.

7.5 No caso da impossibilidade de registro de movimentacdo no Sistema de
Controle de Processos, deverd ser utilizado livro de protocolo.

7.5.1 Restabelecidas as condi¢fes de funcionamento do Sistema, cabera as areas
envolvidas a atualizag&o dos registros.

7.6. Processos autuados em data anterior a 31 de dezembro de 2010 deverédo ser
acompanhados por intermédio do formulario CONTROLE DE
MOVIMENTACAO DE PROCESSO, Mod. 206/01 em 2 (duas) vias com a
seguinte destinacao:

12 via — Coordenacao de Protocolo, com o recibo do destinatéario; e

22 via — Unidade emitente.
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8. JUNTADA
8.1 A juntada € a unido de processos que tenham relagdo ou dependéncia entre si.

8.2 A juntada sera feita pela Coordenacdo de Protocolo mediante despacho do
dirigente da unidade interessada e poderd ser executada por anexacao ou
apensacao.

8.3 A juntada por anexacdo serd de carater definitivo, passando o conjunto a
constituir um sO processo, sendo permitida somente quando houver
dependéncia entre 0s processos a serem anexados.

8.3.1 A dependéncia sera caracterizada quando for possivel definir um processo
como principal e os demais como acessorios.

8.3.1.1 Processo principal € o0 mais antigo e que, pela natureza de sua matéria,
podera exigir a anexacdo de um ou mais processos como complemento a
sua deciséo.

8.3.1.2 Processo acessorio é o que apresenta matéria indispensavel a instru¢cao do
processo principal.

8.3.2 Na juntada por anexacdo, as pecas do processo acessoério serado
renumeradas em sequéncia a Ultima do processo principal, excetuada a
capa do processo acessorio, que sera inserida logo ap6s a capa do
processo principal.

8.3.2.1 Na juntada por anexac¢do, caso 0 processo acessoério contenha Termo de
Desentranhamento, na renumera¢ao do conjunto processado permanecera
vago o lugar correspondente a peca desentranhada, devendo, no entanto,
esta providéncia ser consignada expressamente no Termo de Juntada.

8.3.3 Na juntada por anexacao devera ser lavrado despacho no final do processo
principal, e inserido “Termo de Juntada” em nova folha nos seguintes
termos:

‘EBC — Atendendo ao despacho as folhas ......... o [0 L
faco anexar ao presente processo, 0(s) processo(s) de numero(s) ..............

Data, assinatura, matricula e sigla da unidade administrativa”;
8.4 A juntada por apensacao de dois ou mais processos que tenham correlacéo

entre si, visa a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, em que
se mantera a numeracao original de cada processo.

8.4.1 O Termo de Juntada por Apensacao, devera ser lavrado e inserido na ultima
folha do processo mais antigo nos seguintes termos:

‘EBC — Atendendo ao despacho as folhas ......... , O
faco apensado(s) ao presente processo 0(s) processo(s) de numero(s)........ :
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Data, assinatura, matricula e sigla da unidade administrativa”;

8.5 A desapensacdao sera feita pela Coordenacéo de Protocolo mediante despacho

do dirigente da area interessada.

8.5.1 Na desapensacao devera ser lavrado “Termo de Desapensacgao” no final dos

processos, nos seguintes termos:

‘EBC — Atendendo ao despacho as folhas ......... , do

faco desapensacao do(s) processo(s) de numero(s)............ , que passa(m) a

tramitar em separado”’,

Data, assinatura, matricula e sigla da unidade administrativa”;

8.5.2 Apls a desapensacao devera ser lavrado despacho de encaminhamento em

cada processo.

9. NUMERACAO DE PECAS

9.1 A numeracdo das pecas do processo devera ser realizada pela unidade

responsavel pela autuacao ou pela juntada de documentos.

9.1.1 A capa do processo ndo serd considerada para efeito de numeragédo das

pecas.

9.2. As pecgas subsequentes serdo numeradas nas unidades onde forem juntadas
mediante colocacdo de carimbo identificador da unidade, com o numero da
pagina e assinatura de quem as acrescentou, sempre no canto superior

direito.

9.3 A peca do processo de tamanho reduzido, de modo que a simples numeracéo
torne ilegivel o seu conteudo, devera ser colada em uma folha de papel em
branco, apondo-se em seguida o carimbo de numeracéo de pecas de tal forma

gue o canto superior direito do documento seja atingido por ele.

9.4 Documentos encadernados ou em brochura, bem como os de grande volume,
serdo apensados ao processo com a colocacédo da etiqueta de anexo contendo

0 numero do processo e a palavra “Anexo”.

9.4.1 O documento ndo encadernado receberd numeracdo em sequéncia para

cada peca que o constituir.

9.5 As folhas de despacho deveréo ser totalmente aproveitadas, tanto no anverso
como no verso, salvo no caso de juntada de novos documentos, quando
entdo sera adicionada nova folha de despacho, proporcionando sequéncia

cronoldgica de datas.

9.6 Nenhum processo podera conter duas pegcas com a mesma numeracao,

mesmo que diferenciadas por letras.

9.7 Na&o serdo admitidas rasuras na numeracao de paginas.
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9.7.1 A renumeracdo de pecas de um processo, além do caso de juntada por
anexacao, sO serd permitida quando se verificar erro na numeragéo original,
caso em que devera ser inutilizado o primeiro carimbo, com “X”, e logo abaixo
apor o segundo carimbo, com numeracao correta.

10. INCLUSAO E RETIRADA DE PECAS

10.1 A inclusdo de documentos que ndao possam ser perfurados ou numerados,
como carteiras profissionais, certiddes, fotografias ou diplomas, seréo
colocados em envelope preso ao processo, com 0s cuidados necessarios para
gue o conteldo néo se perca.

10.2 O envelope contendo documentos para inclusdo sera numerado como peca
do processo e contera a discriminacédo dos documentos nele contidos.

10.3 Os volumes do processo ndo deverdao exceder a 300 folhas e a fixagdo dos
colchetes observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm.

10.3.1 No caso de inclusdo de um documento que exceda as 300 folhas, este
devera fazer parte de novo volume.

10.4 O encerramento e a abertura de novos volumes serédo efetuados mediante a
lavratura dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a
numeracéo, sem solucéo de continuidade, no volume subsequente.

10.5 A abertura do volume subsequente sera informada no volume anterior e no novo
volume mediante Termo de Encerramento e Abertura de Volume Subsequente.

10.5.1 Termo de Encerramento de Volume:

‘A0S ..o dias do més de ... de ... procedemos o
encerramento deste volume n° .. ..... do Processon®........... , contendo ........
folhas, abrindo-se em seguida o volume ....................

apondo data, assinatura e matricula do empregado e sigla da unidade
administrativa.
10.5.2 Termo de Abertura de Volume:

‘A0S ............. dias do més de ............ de ............ procedemos a abertura
deste volume n° .. ..... do Processo n° .......... , que se inicia com folhas n°

apondo data, assinatura e matricula do empregado e sigla da unidade
administrativa.

10.5.3 Deveréo ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscrigdo: 1°
volume, 2° volume e assim sucessivamente.
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10.6 A retirada de pecas de um processo em andamento ou arquivado em

definitivo, podera ocorrer no interesse da Administracdo ou a pedido de
terceiros, e se dara na propria unidade onde se encontrar 0 processo,
mediante despacho prévio da autoridade competente.

10.7 A retirada de pecas deverda ser realizada mediante Termo de

Desentranhamento, devendo o processo conservar a numeracao original de
suas folhas ou pecas, permanecendo vago o numero de folha(s)
correspondente(s) ao desentranhamento.

10.7.1 Na retirada de pecas deverd ser lavrado despacho na ultima peca do

processo colocado no final, nos seguintes termos:

“Empresa Brasil de Comunicagdo — EBC

Processo n° ......

Termo de Desentranhamento

Em ../..[.., faco a retirada, do presente processo, da(s) peca (S)
no(s)........... , POr MOLIVO d€ ..o

apondo data, assinatura e matricula do empregado e sigla da unidade
administrativa.”

10.8 A retirada de qualquer peca, mediante autorizacdo da autoridade competente,

devera ser realizada mediante recibo a ser anexado ao processo

10.9 E vedada a retirada da peca inicial.

11. ARQUIVAMENTO

11.1 Arquivamento de processo é sua guarda e conservacao em local adequado,

gue permita efetiva localizacéo.

11.2 De acordo com o interesse da Administracdo, 0 processo podera ser

arquivado em definitivo na Coordenacao de Arquivo ou temporariamente nas
unidades da EBC.

11.2.1 O arquivamento temporario de processo ocorre quando o assunto nele

tratado € especifico de determinada area, podendo ensejar consultas
periddicas. Este arquivamento limitar-se-a ao encerramento do processo,
guando entdo devera ser encaminhado para arquivamento definitivo na
Coordenacéo de Arquivo.

11.3 E vedado emitir despacho de arquivamento em documentos pessoais.

11.4 A Coordenagdo de Arquivo somente arquivard processos apensados se

contiverem, em cada um deles, despacho de arquivamento.

11.5 O desarquivamento de processo devera ser realizado por intermédio de

solicitacdo formal da unidade interessada, diretamente a Coordenacao de
Arquivo.
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12. DISPOSICOES GERAIS

12.1 Quando da instituicdo de Comissdes de Sindicancia, de Inventario ou
semelhantes, que necessitem rigido controle de prazos na tramitacdo de
processos, a Coordenacdo de Protocolo tratara as comissfes em referéncia
como unidades administrativas.

13. FORMULARIO E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

13.1 CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE PROCESSO.
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13.1.1 FORMULARIO

Empresa Brasil
de Comunicacio

CONTROLE DE MOVIMENTAGAO
DE FROCESSOS

DATA

pROCESSD | VL

H* EEZIEC

ASSUNTO FoLhas | DESTHD [TRUERKCE | MATRICULA | HORA

UNIDADE ExP EDIDCRA

RECIBD PROTOCOLD

Il 206401
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13.1.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

13.1.2.1 FINALIDADE - Registrar a movimentacdo de processos no ambito da

EBC.

13.1.2.2 CODIGO - 206/01

13.1.2.3 FORMATO - A5

13.1.2.4 EMITENTE - Unidade expedidora.

13.1.2.5 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

e N° PROCESSO — Numero do processo movimentado.

e N°VOL. — Numero de volumes do processo movimentado.

e ASSUNTO — Assunto a que o processo movimentado se refere.
e N° DE FOLHAS — Numero de folhas do processo movimentado.
e DESTINO - Unidade de destino do processo movimentado.

¢ RUBRICA — Rubrica do empregado que recebeu o processo.

e MATRICULA - NUmero de matricula do empregado que recebeu o
processo.

¢ HORA - Hora de recebimento do processo.
e UNIDADE EXPEDIDORA — Nome da unidade expedidora do processo.

¢ RECIBO PROTOCOLO - Assinatura do empregado que recebeu o
formulario na Coordenacao de Protocolo

13.1.2.6. DISTRIBUICAO DE VIAS.

12 via — Coordenacgédo de Protocolo, com o recibo do destinatario;

22 via — Unidade expedidora.




