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APRESENTACAO

O Manual de Orientacdo de Autuacdo e Tramitacdo de Processos elaborado pela
Secretaria de Estado da Gestdo, Patrimbnio e Assisténcia dos Servidores, por meio da
Secretaria-Adjunta de Gestdo, Modernizacdo e Patrimonio/SAMOP, tem por finalidade
informar e orientar os 6rgdos do Poder Executivo quanto aos procedimentos relativos a
formacéo e tramitacdo de processos, através da utilizagdo de numeracdo Unica de processo.

Este Manual visa orientar os servidores, facilitar a tomada de decis6es e conferir maior
agilidade e celeridade ao andamento processual. Desta forma, busca-se, por meio deste
instrumento, desenvolver uma Gestdo de Protocolo e Comunica¢do mais dindmica, eficaz e
padronizada que seja capaz de assegurar a autenticidade e veracidade das informac6es contidas

NOS Processos.

Pedro Carvalho Chagas
Secretaria de Estado da Gestado, Patrimdnio e Assisténcia dos Servidores
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1 CONCEITOS E DEFINIQOES:
1.1 Processo

Entende-se por processo o documento ou conjunto de documentos que exige o estudo
mais detalhado, bem como, procedimentos expressados por despachos, pareceres técnicos e
anexos.

1.2 Processo Principal

E o processo que, pela natureza de sua matéria, podera exigir a anexacao de um ou mais
processos como complemento a sua deciséo.

1.3 Processo Acessorio

E o processo que apresenta matéria indispensavel a instrucao do processo principal.
1.4 Peca Inicial ou Folha de Rosto

E o documento que origina um processo, ou seja, a primeira folha do processo.
1.5 Documento Primario

Séo considerados documentos primarios os originais e os formularios — requerimentos
de qualquer natureza, desde que tenham os campos proprios devidamente preenchidos e com
assinatura.

1.6 Documento Secundario

Secundario é o documento reproduzido do original, por qualquer dos meios conhecidos
(mecanicos, eletronicos, etc.).

1.7 Documento Urgente

E dado ao documento que requer, na sua tramitacdo, maior celeridade que a rotineira e
terdo andamento prioritario e imediato.

1.8 Documento Interno

E dado ao documento que tramita no ambito do mesmo 6rgéo entre as varias unidades
administrativas.

1.9 Documento Externo

E aquele de origem externa recebido pelo Protocolo de um 6rgdo/entidade do Poder
Executivo do Estado do Maranh&o.
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1.10 Incluséo de Processo

E a reproducéo de dados do documento inicial, destinado a controlar a movimentagio
do processo e fornecer dados das caracteristicas fundamentais do processo e/ou documento, em
um Sistema de Protocolo.
1.11 Alteracao de Processo

Ocorre quando ha necessidade de alterar a descri¢do de um processo.
1.12 Juntada de Documento

E o ato de incluir todo e qualquer documento que precise ser juntado ao processo.
1.13 Juntada de Processos por Anexagao

E a unido definitiva e irreversivel de um ou mais processos e/ou documento a outro
processo considerado principal, desde que pertencentes a um mesmo interessado e mantenham
uma relacdo de dependéncia entre si.
1.14 Juntada de Processos por Apensacao

E a unio temporaria de um ou mais processos a um processo, destinada ao estudo e a
uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, podendo ser 0 mesmo interessado ou
né&o.

1.15 Desapensacao de Processo

E a separacdo de dois ou mais processos juntados por apensacio, mediante determinacéo
por despacho de autoridade administrativa competente.

1.16 Desentranhamento de Peca (Documento)

E a retirada de pecas de um processo, que podera ocorrer quando houver interesse da
administracdo ou a pedido do requerente.

1.17 Desmembramento de Peca (Documento)

E a separacdo de parte da documentacdo de um ou mais processos para formacdo de
NOVO Processo.

1.18 Despacho de Processo

E toda decisdo tomada pela autoridade competente, que tem por finalidade dar
andamento a um processo.

1.19 Tramitacao

E a movimentag&o de um processo de uma unidade & outra, interna ou externa, através
de Sistema proprio.
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1.20 Autuacao ou Formacéao de Processo

E o conjunto de operagdes que tem por fim dar forma processual a documentos que
requeiram analise, informacdes ou decisbes, com vistas a estabelecer definicdes e
responsabilidades técnicas, administrativas ou financeiras.

1.21 Arquivamento de Processo

E o0 ato de guardar, conservar e tratar tecnicamente documentos, cuja tramitacio se
encerrou pela decisdo final sobre o assunto para o qual foi formado.

1.22 Desarquivamento de Processo
E a retirada de um processo para ser reavaliado ou pesquisado.
2 ORIENTACOES BASICAS DE UM PROCESSO

= Somente poderdo ser autuados processos a partir de originais de documentos e/ou
requerimentos, de cdpias autenticadas, ou ainda de copias acompanhadas de autorizacdo para
formacdo identificada pelo carimbo "CONFERE COM O ORIGINAL". Ressalvados 0s
casos especiais, nenhum processo tera como peca inicial um documento secundario;

= A documentagdo deve obedecer a ordem cronoldgica da data da juntada ao processo.

» No caso em que a peca do processo estiver em papel termossensivel, devera ser xerocopiado
e em caso em que a peca for de tamanho reduzido, deverédo ser colados em folha de papel
branco, tamanho A4, apondo-se o carimbo da numeracédo de pecas de tal forma que o canto
superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

= Documento maior do que a capa deve ser alinhado a margem esquerda com a borda superior
da capa, em seguida perfurar a folha centralizando os furos, colocar os colchetes e dobrar a
lateral ou a parte inferior do documento, adequando ao tamanho da capa;

» Envelopes que tenham sido utilizados para encaminhar a documentacdo ndo sera peca do
processo, devendo ser descartado, anotando-se as informacGes necessarias, referentes ao
endereco do remetente;

= As mensagens e documentos resultantes de transmisséo via fax ndo poderéo se constituir em
pecas de processo. Para que integrem os autos, devera ser providenciada copia reprografica
(xerocopiada);

= Documentos manuscritos s6 podem ser anexados aos processos quando legiveis;

= N&o serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitagéo, tais como convites
para festividades, comunicacdo de posse, agradecimentos, remessa para publicacao,
informacdo sobre andamento de processos, pedido de copia de processo, desarquivamento
de processo e outros que, por sua natureza, ndo devam constituir processo;

= A etiqueta deve ser impressa em papel autoadesivo com o respectivo nimero Unico do
processo, data da autuacao, origem, categoria, assunto, autor e descricao;



MANUAL DE ORIENTACAO DE AUTUACAO E TRAMITACAO DE PROCESSOS 8

= No carimbo da peca inicial (folha de rosto) deve constar o drgdo/entidade, nimero de
processo, data, assunto, rubrica e matricula. Esta folha ndo é numerada.

= Cada volume do processo deve conter no maximo 200 folhas e a fixacdo dos colchetes
observara a distancia, na margem esquerda, de cerca de 2 cm. Caso exceda deve-se formar
outros volumes;

= As folhas do processo devem ser numeradas em ordem crescente, sem rasuras, utilizando o
carimbo préprio com nome do 6rgdo, nimero da folha, nimero do processo, rubrica e
matricula do servidor no campo superior direito da pagina, recebendo, a segunda folha, o
namero 02. O verso da folha ndo tera numeracdo sequencial, sua identificacdo quando for
necessario tera como base a mesma numeracéo da frente da folha tendo acrescido ao niUmero
a letra “v”, da palavra “verso”;

= Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeracdo, ndo sendo admitido
diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasuras;

» Ao final da formagdo do processo deve-se conferir o registro e a numeragdo das folhas.
Quando for constatada falha ou omissdo, com a necessidade da corre¢do de numeracdo de
qualquer folha dos autos, inutilize a anterior, acrescentando um “X” sobre o carimbo,
carimbando-se novamente ao lado e renumerando as folhas seguintes, sem rasuras,
certificando-se da ocorréncia;

» A capa do processo terd como formato/dimensdo A4 (210x295mm), timbre E», Posicdo de
Aprisionamento Cabecalho Colado, Cor do papel branca, gramatura 240g e tipo do papel
Apergaminhado, cor da impressao preta;

= Cartdo de Protocolo tera como formato/dimensdo 107x48mm, timbre Esz, Cor do papel
branca, gramatura 250g e tipo do papel Supremo, cor da impresséo frente e verso preta.

3 SISTEMA E-PROCESSOS

O Sistema E-Processos € um Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos
(GED) e Workflow Administrativo (sequéncia de passos necessarios para se automatizar
processos de negdcio) voltado para a area governamental, ndo abrangendo somente o
gerenciamento eletrénico de documentos, pois também possui médulos para controle e criacdo
de processos administrativos de modo fisico.

O Sistema E-Processos trabalha com documentos virtuais e fisicos. Quando o
documento é fisico, o E-Processos funciona como um livro de protocolo, rastreando o
documento desde seu cadastro até seu arquivamento. Quando o documento € virtual, o Sistema
E-Processos conserva o contetdo e o histérico de tramitacdo do documento.

Todos os processos e/ou documentos do ambito do Poder Executivo do Estado do
Maranh&o s&o obrigatoriamente cadastrados no Sistema E-Processos. Para tanto cada autuacéo
de processo é gerada uma numeracéo unica.

O cadastramento dos orgaos/entidades € feito a partir da publicacdo de suas Estruturas
organizacionais no Diario Oficial do Estado do Maranhdo, ou a requerimento do Gestor do
orgdo/entidade.
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4 ARQUIVAMENTO E DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO
Constitui ao ato formal, expresso através de despacho, que deve ocorrer quando tiverem
sido tomadas e registradas todas as decisdes e providéncias pertinentes a agdo ou assunto do
processo, considerando, evidentemente, a documentacdo até entdo disponivel, e o
desarquivamento é feito por meio de formulario Requerimento do Servidor ou requerimento
préprio, onde o requerente diz o porqué do desarquivamento.
5 ROTINAS
Rotina: Cadastramento de Usuario
Rotina: Autuacio de Processo
Rotina: Juntada de Processo por Anexacao
Rotina: Juntada de Processo por Apensacao
Rotina: Desapensacdo de Processo
Rotina: Desentranhamento de Peca de Processo
Rotina: Desmembramento de Processo
Rotina: Arquivamento de Processo
Rotina: Desarquivamento de Processo

Quando o Interessado solicita o desarquivamento de processo
Quando a Unidade Administrativa solicita o desarquivamento de processo
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5.1 Rotina: Cadastramento de Usuario

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICOES
» Encaminha oficio a Secretaria Adjunta da
Gestdo, Modernizacdo e  Patrimonio
(SAMOP), solicitando o cadastramento do
01 C')R((; ES;FE?\IFSI'IIDD(?ADE usuario no Sistema E-Processos, informando
dados do servidor (nome, matricula, CPF, e-
mail, lotacdo, telefone do setor) e endereco e
e-mail do Gestor do 6rgdo/entidade.
SECRETARIA ADJUNTA | = Recebe oficio, toma conhecimento e
DE GESTAO, encaminha a Superintendéncia de Gestdo
02 MODERNIZACAO E Documental e Servicos Concessionarios -
PATRIMONIO SUDOSC / Superviséo de Gestdo Documental
(SAMOP) (SUGED).
SUPERINTEN DENCIA DE | = Recebe oficio e cadastra o usuario no Sistema
GESTAO DOCUMENTAL E-Processos, gerando uma senha provisoria;
E SERVICOS
03 CONCESSIONARIOS * [nforma por meio de e-mail o Gestor do
(SUDOSC) / SUPERVISAO 6rgdo/entidade, o cadastramento do servidor
DE GESTAO com sua senha provisoria.
DOCUMENTAL (SUGED)
04 GESTOR DO = Toma conhecimento e informa senha ao
ORGAO/ENTIDADE usuario.
= Acessa navegador Mozilla Firefox e digita o
endereco: WwWw.eprocessos.ma.gov.br;
= Acessa 0 Sistema E-Processos digitando no
campo “login” seu CPF e no campo “senha” a
senha informada;
05 USUARIO = Altera a senha provisoria, criando uma senha

pessoal.

Notai: Ao terminar 0 acesso o usuario e obrigado
a clicar no botdo “sair” no Sistema;

Notaz: A senha € pessoal e intransferivel, e
qualquer operacdo executada sob login e senha é
de inteira responsabilidade do recebedor dessas
informacdes que dado acesso ao Sistema.



http://www.eprocessos.ma.gov.br/
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5.2 Rotina: Autuac¢ao de Processo

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

INTERESSADO

= Formaliza solicitacdo pretendida, por meio do

preenchimento de formulario ou requerimento
préprio e anexa documentacdo necessaria
(conforme a solicitacdo);

= Dirige-se ao Protocolo e entrega a

documentacéo.

02

PROTOCOLO

Recebe documentacdo, a fim de identificar o
interessado e extrai 0 assunto de forma sucinta,
clara e objetiva;

Procede a conferéncia dos documentos recebidos,
verificando se estdo sendo encaminhados a
autoridade/unidade administrativa correta;

Coloca carimbo CONFERE COM O ORIGINAL
(Anexo 1) nas cdpias dos documentos;

Registra no  Sistema  E-PROCESSOS,
identificando as principais caracteristicas do
documento, a fim de permitir sua recuperacao;

Organiza os documentos de acordo com a ordem
de importancia;

Gera etiqueta autoadesiva (Anexo IlI) com o
respectivo nimero Unico do processo, data da
autuacdo, origem, categoria, assunto, autor e
descricao;

Nota: No recebimento da documentagdo devera ser
verificado:

v/ Se contém assinatura, data, nome e endereco
do remetente (tratando-se de servidor publico,
deve conter o cargo ou fungéo, a lotagdo e a
matricula);

v’ Havendo anexos e apensos, se eles
correspondem ao declarado;
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PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

02

PROTOCOLO

v' Tratando-se de peticBes ou requerimentos,
observar se indicam, de modo expresso, se é
pedido inicial, ou de reconsideragéo, ou de recurso,
ou de certidao;

v" Quando referente a pedido de certiddo, deve
especificar o fim a que se destina e o endereco
completo do interessado.

Cola a etiqueta na capa do processo (Anexo Il1) e
no Cartéo de Protocolo (Anexo 1V);

Entrega Cartdo de Protocolo ao Interessado;

Prende a documentacdo, com colchetes, na capa
de processo;

Aplica na primeira folha do processo (folha de
rosto) Carimbo Numerador-Datador (Anexo V)
constando o 6rgdo/entidade, numero de processo,
data, assunto, rubrica e matricula;

Numera as demais folhas, apondo o respectivo
Carimbo Numerador de Pecas (Anexo VI)
contendo 6rgdo, numero da folha, matricula e
rubrica do servidor que estiver numerando o
processo;

Confere o registro e a numeracéo das folhas;
Acrescenta Despacho (Anexo VII) no processo
atuado, indicando a unidade de destino a ser

tramitado;

Realiza tramitacdo do processo no Sistema E-
Processos;

Encaminha fisicamente o processo a unidade de
destino.
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5.3 Rotina: Juntada de Processo por Anexacao

PASSOS | RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
= Verifica a necessidade de juntada de processo por
anexacéo;
UNIDADE
01 ADMINISTRATIVA | = Faz Despacho (Anexo VII) solicitando 0(s)

(Solicitante)

processo(s) a serem juntados a Unidade
Administrativa solicitada que detém processo
requerido;

02

UNIDADE
ADMINISTRATIVA
(Solicitada)

= Recebe solicitacdo de envio de processo.

= Analisa a solicitacdo de juntada de processo por
anexacdo emitindo o despacho indeferindo ou
deferindo.

» Se indeferido:

= DA ciéncia a Unidade Administrativa solicitante a
impossibilidade de juntada de processo por
anexacéo;

» Se deferido:
= Encaminha o processo a Unidade Administrativa
solicitante;

Nota: Se o processo solicitado estiver arquivado, faz o
desarquivamento (ver rotina 5.9) e encaminha a
Unidade Administrativa (solicitante).

03

UNIDADE
ADMINISTRATIVA
(Solicitante)

= Recebe o(s) processo(s), faz juntada dos processos
acessorios ao principal, formando um Unico conjunto;

= Mantém as folhas de cada processo com sua
numeracéo original;

= Preenche e acrescenta o TERI\/Ip DE JUNTADA DE
PROCESSO POR ANEXAGCAO (Anexo VIII) na
ultima folha do processo principal;

= Registrano E-PROCESSOS a juntada de processo por
anexacéo;

= Acrescenta Despacho nos processos juntados por
anexacdo, indicando a unidade de destino a ser
tramitado;

= Realiza tramitacdo do processo no Sistema E-
Processos;

= Encaminha fisicamente o processo a unidade de
destino.
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5.4 Rotina: Juntada de Processo por Apensagao

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

UNIDADE
ADMINISTRATIVA
(Solicitante)

= Verifica a necessidade de juntada de processo por
apensacao;

» Faz Despacho (Anexo VII) solicitando o(S)
processo(s) a serem juntados a Unidade
Administrativa solicitada;

02

UNIDADE
ADMINISTRATIVA
(Solicitada)

= Recebe solicitacdo de envio de processo;

= Analisa a solicitacdo de juntada de processo por
apensacdo emitindo o despacho indeferindo ou
deferindo.

» Se indeferido:

= DA ciéncia a Unidade Administrativa solicitante a
impossibilidade de juntada de processo por
apensacao.

03

UNIDADE
ADMINISTRATIVA
(Solicitante)

» Se deferido:
= Encaminha o processo a Unidade Administrativa
solicitante;

Nota: Se o processo solicitado estiver arquivado, faz
0 desarquivamento (ver rotina 5.9) e encaminha a
Unidade Administrativa (solicitante).

= Recebe o(s) processo(s), faz juntada dos processos
acessorios ao principal, formando um Unico
conjunto;

= Mantém as folhas de cada processo com sua
numeracao original,

= Preenche e acrescenta 0 TERMO DE JUNTADA
DE PROCESSO POR APENSACAO (Anexo IX)
na ultima folha do processo principal;

= Registra no E-PROCESSOS a juntada de processo
por apensacao;

= Acrescenta Despacho nos processos juntados por
apensacdo, indicando a unidade de destino a ser
tramitado;

» Realiza tramitacdo do processo no Sistema E-
Processos;

= Encaminha fisicamente o processo a unidade de
destino.
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5.5 Rotina: Desapensacao de Processo

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

UNIDADE
ADMINISTRATIVA

Verifica a necessidade da desapensacao de
processo (ocorre na conclusdo de um
processo e quando solicitado por uma
unidade administrativa ou por interessados
diferentes);

Preenche e acrescenta o TERMO DE
DESAPENSACAO DE PROCESSO (Anexo
X);

Registra no Sistema E-PROCESSOS a
desapensacao dos processos;

Procede a desapensacdo fisica dos processos;
Acrescenta  Despacho  nos  processos
desapensados, indicando a unidade de destino

a ser tramitado;

Realiza tramitacdo do processo no Sistema E-
Processos;

Encaminha fisicamente o processo a unidade
de destino.

5.6 Rotina: Desentranhamento de Pec¢a de Processo

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICOES

01

INTERESSADO

Solicita ao Protocolo a localizag¢éo do processo;

Dirige-se a Unidade Administrativa onde se
encontra o processo e solicita o desentranhamento
de pecas, indicando quais pecas serdo retiradas.

02

UNIDADE
ADMINISTRATIVA

Recebe solicitacdo e analisa a possibilidade de
desentranhamento;

» Se asolicitagéo for indeferida:
Da ciéncia ao interessado quanto a impossibilidade
do desentranhamento de pecas do processo.

» Se asolicitagéo for deferida:
Retira folha(s) ou peca(s) do processo e xerocopia
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a(s) peca(s) desentrenhada(s);

= Preenche o Termo de Desentranhamento de Peca
de Processo (Anexo XIl), citando o intervalo da(s)
folha(s) ou peca(s) retirada(s) do processo e sua
destinacao e acrescenta no processo a copia da peca
no local retirado;

= Mantém a numeracdo original das folhas do
processo;

= Registra no Sistema E-PROCESSOS o
desentranhamento da pega do processo;

= Entrega folha(s) ou peca(s) desentranhada(s) ao
Interessado;

= Acrescenta Despacho no processo desentranhado,
indicando a unidade de destino a ser tramitado ou
arquivado, conforme o caso;

= Realiza tramitacdo do processo no Sistema E-
Processos;

= Encaminha fisicamente o processo a unidade de
destino.
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5.7 Rotina: Desmembramento de Processo

17

PASSOS RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

UNIDADE
ADMINISTRATIVA
(Solicitante)

01

Retira a(s) peca(s) ou folha(s) do processo,
xerocopia e acrescenta o TERMO DE
DESMEMBRAMENTO DE PROCESSO
(Anexo XII) no local onde foi retirada a(s)
peca(s) ou folha(s) desmembrada(s);

Registra no Sistema E-PROCESSOS o
desmembramento de processo;

Acrescenta Despacho (Anexo VII) no
processo desmembrado, indicando a unidade
de destino a ser tramitado;

Realiza a tramitacdo do processo no Sistema
E-Processo;

Encaminha fisicamente o processo a unidade
de destino.

Encaminha a(s) peca(s)
original(is) ao Protocolo,
autuacdo de novo processo.

ou folha(s)
solicitando a

02 PROTOCOLO

Autua um novo processo a ser composto com
a(s) peca(s) ou folha(s) desmembrada(s);
Encaminha processo a Unidade
Administrativa solicitante.
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5.8 Rotina: Arquivamento de Processo

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

UNIDADE
ADMINISTRATIVA

= Recebe 0 processo, confere a numeracdo das
paginas e faz correcdes, Se necessario;

= Acrescenta 0 TERMO DE
ARQUIVAMENTO DE PROCESSO (Anexo
XI1I) na ultima folha do processo;

= Acrescenta Despacho (Anexo VII) no
processo para arquivamento, indicando se ele
esta deferido ou indeferido;

= Registra no Sistema E-PROCESSOS o
arquivamento do processo;

= Arquiva o processo fisico.

Notai: Somente serdo arquivados 0S processos
com todas as folhas numeradas e rubricadas e 0s
espacos em branco inutilizados por um trago
transversal ou um Carimbo “EM BRANCO”
(Anexo X1V) e ciéncia da deciséo pelo requerente
Ou quem o represente.

Notaz: O despacho para arquivamento &
extremamente necessario, pois € a partir dele que
se define o arquivamento final do documento ou
processo e a contagem da quantidade de anos de
arquivamento, para o posterior descarte ou
selecdo para arquivamento permanente.

Notas: Nao serd permitida juntada de novos
documentos, registros de decisGes e outras
providéncias em processo que jad possui O
despacho de arquivamento. Caso ocorra a
necessidade de incluséo de novos documentos ao
processo, 0 mesmo devera primeiramente ser
desarquivado.
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5.9 Rotina: Desarquivamento de Processo

5.9.1 Quando o Interessado solicita o desarquivamento de processo

PASSOS

RESPONSAVEL

DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

01

INTERESSADO

Dirige-se ao Protocolo com a solicitacdo de
desarquivamento de processo, justificando o
motivo e fornecendo o numero do processo (caso
possua).

02

PROTOCOLO

Verifica se 0 numero de protocolo consta no
Sistema E-PROCESSOS;

Se houver, registra no Sistema a solicitacdo de
desarquivamento, informando o numero do
processo e objeto do pedido de desarquivamento;

Autua novo processo com a solicitagdo de
desarquivamento (ver rotina de autuacdo de
processo);

Encaminha o processo a unidade especifica
correspondente, do 6rgdo ou entidade (unidade de
destino), onde o processo se encontra arquivado.

03

UNIDADE
ADMINISTRATIVA

Recebe processo e analisa a solicitacao;

» Se asolicitacdo for indeferida:
Da ciéncia ao interessado quanto a impossibilidade
do desarquivamento do processo.

» Se asolicitacdo for deferida:
Desarquiva o processo fisico;

Registra no  Sistema E-PROCESSOS o
desarquivamento do mesmo;

Emite e acrescenta o TERMO DE
DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO (Anexo
XV) na ultima folha do processo desarquivado;

Faz a juntada por anexacdo do processo
desarquivado ao novo processo (ver rotina 5.3);

Acrescenta Despacho (Anexo VII) no processo
acessorio, indicando a unidade de destino a ser
analisado;

Realiza a tramitacdo no Sistema E-Processos;
Encaminha fisicamente o processo a unidade de
destino.
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5.9.2 Quando a Unidade Administrativa solicita o desarquivamento de processo

PASSOS RESPONSAVEL DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Localiza no Sistema E-Processos a Unidade

UNDADE | AT o e e e o

01 ADMINISTRATIVA P a !

(Solicitante) Faz Despacho solicitando 0
desarquivamento, justificando o motivo.
Recebe o processo e analisa a solicitacao;
Desarquiva o processo fisico;
Registra no E-PROCESSOS 0
desarquivamento do mesmo;
Emite e acrescenta o TERMO DE
DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO
(Anexo XV) na ultima folha do processo
desarquivado;
Faz a juntada por anexacdo do processo

UNIDADE : .
desarquivado ao novo processo (ver rotina de

02 ADMINISTRATIVA . x
S untada por anexacéo);
(Solicitada) J P ¢ao)

Nota: Quando o processo for devolvido pela
Unidade Administrativa solicitante devera ser
arquivado no mesmo local em que se encontrava.

Acrescenta Despacho (Anexo VII) no novo
processo;

Realiza a tramitacdo eletrdnica no Sistema E-
Processos;

Devolve 0 processo a  Unidade
Administrativa (solicitante).
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ANEXO | - CARIMBO CONFERE COM O ORIGINAL

CONFERE COM O ORIGINAL

DATA: / /

Assinatura e Matricula

CPF
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ANEXO Il - ETIQUETA DO PROCESSO

/ N° do processo Data de autuagao \

Origem:
Categoria:
Assunto:
Autor:
Descrigao:

2 %
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ANEXO |1l - CAPA DO PROCESSO

! ESTADO DO MARANHAO

RESERVADO PARA

ETIQUETA AUTOADESIVA

Tamanho: 107 x 48mm
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ANEXO IV - CARTAO DE PROTOCOLO

FRENTE

y
ENge f’zf
GOVERNO DO MARANHAO

Tamanho: 107 x 48mm

-

e PROTOCOLO N

RESERVADO PARA ETIQUETA AUTOADESIVA

/

VERSO

CARTAO DE PROTOCOLO

ORGAO/ DESCRICAO
ENTIDADE

OBS:

24



MANUAL DE ORIENTACAO DE AUTUACAO E TRAMITACAO DE PROCESSOS

ANEXO V - CARIMBO NUMERADOR-DATADOR

GOVERNO DO ESTADO DO MARANHAO

Orgao/Entidade

Processo n°
Data

Assunto

Rubrica

Matricula

25
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ANEXO VI - CARIMBO NUMERADOR DE PECAS

ORGAOQ/ENTIDADE
Fls
Proc.
Rub.
Mat.
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ANEXO VIl - FOLHA DE DESPACHO

27

NF o 5

ESTADO DO MARANHAO FIS. N,
. Proc. N°..ceveeeeeiiinnnnne.
ORGAO/ENTIDADE Rubrica.....ccceevvvvevenns

N

J
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ANEXO VII - INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO DA FOLHA DE DESPACHO

1 - NOME DO FORMULARIO
Folha de Despacho

2 - FINALIDADE
Detalhar informacéo a ser exarado (registradas) em processo.

3 - DESCRICOES DOS CAMPOS
CAMPO 01
Registra por extenso o nome do 6rgéo /entidade, o nimero das folhas, o nimero do

processo e rubrica de quem recebeu 0 processo;

CAMPO 02
Registra por escrito as informacdes que serdo registradas no processo.
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ANEXO VIII - TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO POR ANEXACAO

o, ESTADO DO MARANHAO
TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO POR ANEXAQAO
Em / / , atendendo o despacho do (a)

, anexo ao presente processo de n°

0 (s) processo(s) n°

(Carimbo e assinatura do servidor)
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ANEXO IX — TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO POR APENSACAO

ESTADO DO MARANHAO

TERMO DE JUNTADA DE PROCESSO POR APENSACAO

Aos dias do més de neste Protocolo, atendendo ao despacho de

Faco apensar 0 presente processo n° ao processo  Nn°(s)

(Carimbo e assinatura do servidor)
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ANEXO X - TERMO DE DESAPENSACAO DE PROCESSO

A pd ESTADO DO MARANHAO
TERMO DE DESAPENSAQAO DE PROCESSO
A0S dias do més de de , heste Protocolo,

atendendo de \

faco desapensar do processo n° 0(s) processo(s) n°(s)

, que passam a tramitar em separado.

(Carimbo e assinatura do servidor)
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ANEXO X1 - TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECA DE PROCESSO

ESTADO DO MARANHAO

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECA DE PROCESSO

Aos dias do més de de ., heste

Protocolo, atendendo ao despacho de

Faco a retirada do presente processo n° da(s) peca(s)/folha(s)

n°(s) : por motivo de

(Carimbo e assinatura do servidor)
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ANEXO XII - TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE PROCESSO

ESTADO DO MARANHAO

TERMO DE DESMEMBRAMENTO DE PROCESSO

Aos dias do més de de ., heste

Protocolo, atendendo ao despacho da(s) pagina(s) a do processo n°

e juntada(s) ao processo n°

(Carimbo e assinatura do servidor)
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ANEXO XIIl - TERMO DE ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

\ ESTADO DO MARANHAO

TERMO DE ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

A0S dias do més de de , hesta Unidade
Administrativa, procedemos ao arquivamento do processo n° com folhas
de a , conforme despacho de fl

(Carimbo e assinatura do servidor)
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ANEXO XIV - CARIMBO EM BRANCO

EM BRANCO

35
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ANEXO XV - TERMO DE DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

Trwns ke

ESTADO DO MARANHAO

TERMO DE DESARQUIVAMENTO DE PROCESSO

A0S dias do més de de , nesta Unidade
Administrativa, procedemos ao desarquivamento do processo n° com
folhas de a , conforme despacho de fl

(Carimbo e assinatura do servidor)
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