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Informagées Adicionais (Espago para comentarios ou orientagdes para a proxima revisdo ou assuntos especificos
relacionados as revisdes realizadas):

Observada qualquer anomalia em relacao ao Instrumento Normativo em questao, a situacao deve

ser comunicada diretamente ao CEDOC.

Este Instrumento Normativo é de uso interno e exclusivo da EPE e possui respaldo legal. Sao

proibidos o uso e distribuicao sem permissdao do CEDOC.
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1. Objetivo

O objetivo principal do presente instrumento é padronizar o desenvolvimento das atividades de
autuacgao e formacao de processos administrativos no ambito da EPE.

2. Campo de Aplicacao

Aplica-se a todas as areas da EPE.

3. Definicoes e Siglas

3.1. Definicoes
Arquivamento - Arquivamento significa a guarda do processo, cuja tramitagdo cessou, e se caracteriza
pelo fim da agcdo administrativa que determinou a produgéo do processo.

Autuacéo ou Formacéo de Processo- E o termo que caracteriza a abertura do processo. Na
formacgao do processo devem ser observados os documentos cujo conteddo esteja relacionado a acoes
pretendidas, ou requeiram andlises, informagdes, despachos e decisdes de diversas areas da EPE.

Desapensacao - Ocorre quando ha a necessidade de separar processo(s), anteriormente, juntado(s)
por apensacao.

Desarquivamento - O processo, sera desarquivado por expressa solicitagdo do interessado quando
houver necessidade de continuidade da agdo administrativa. Apds o desarquivamento, 0 processo,
podera ser tramitado ou a ele ser (em) anexado (s) ou apensado (s) novo (s) documento (s), avulso (s)
OU processo (s).

Desentranhamento de Pecgas - Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do
processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse da EPE ou a
pedido do interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexagao indevida
ou duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o original de um documento
junto a terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, érgaos ou entidades publicos, entre outros) ou em outro
processo ja existente.

Desmembramento - Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de
forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse da EPE ou a pedido do
interessado, para a formag@o de um novo processo.

Despacho - Despacho é a forma por meio da qual a se d& continuidade a uma agao administrativa ou
firma decisbes em documentos, avulsos ou processos.
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Distribuicdo - E a remessa do processo as areas organizacionais da EPE que decidirdo sobre a
matéria nele tratada.

Documentacéo - E o conjunto de documentos que compdem o processo.

Documento - E toda informagéo 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.

Folha do Processo — sdo as duas faces de uma péagina do processo.

Interessado — pessoa fisica ou juridica, areas da Empresa ou érgaos da Administragdo Publica que
sera objeto de analise do processo.

Juntada - ¢ a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo; realiza-se por
Anexacdo ou Apensacdo. A juntada de processo(s) a processo somente podera ser executada pelo
Protocolo Central, enquanto que a juntada de documento(s) avulso(s) a processo podera ser executada
pela unidade organizacional onde o processo estiver sendo instruido.

Juntada por Apensacao — A juntada por apensagdo de processo(s) a processo ocorre em carater
temporario e tem como objetivo o estudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva sua identidade e
independéncia.

Esta juntada se caracteriza pela jungdo de um ou mais processos (processos acessorios) a outro
processo (processo principal).

Juntada por Anexacao - A juntada por anexagéo se caracteriza pela unido em carater definitivo e
irreversivel de processo(s) a processo(s), desde que referentes um mesmo interessado ou assunto,
visando a continuidade da acao administrativa.

Numeracao de Pecas - é a numeracéo atribuida as partes integrantes do processo.
Pagina do Processo — ¢é cada uma das faces de uma folha de papel do processo.
Peca do Processo — ¢ o documento que, sob diversas formas, integra o processo.

Processo — Conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso de uma
acdo administrativa que exige um estudo mais detalhado, bem como procedimentos expressados, por
despachos, pareceres técnicos, anexos ou, ainda, instrugdes para pagamento de despesas.

a) Processo Acessorio — Processo que, no procedimento de juntada, apresenta matéria indispensavel
a instrucao de outro processo, denominado processo principal.

b) Processo Principal — Processo que, pela natureza de sua matéria, assume o carater de principal,
quando exigir a juntada de um ou mais processos como apoio a sua decisao.
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Protocolar ou Protocolizar (Sao Equivalentes) - inscrever, registrar em protocolo; dar qualidade
de processo, formalizar, de forma tempestiva, as relagdes entre o cidadao e o estado — poder publico.

Protocolo Central — ¢ a unidade organizacional da EPE, encarregada dos procedimentos com
relacé@o as rotinas de recebimento, expedicdo de documentos, autuacao ou formacao de processos.

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

Termo de Abertura de Volume - ¢é utilizado para registrar a abertura de volume subsequente e
sequencial ao volume anterior.

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

Termo de Desapensacao- ¢ utilizado para registrar a separagéo fisica de dois ou mais processos
apensados.

Termo de Desmembramento — é utilizado para registrar a separacdo de parte da documentagdo
que integra um processo para formag¢ao de um novo processo.

Termo de Encerramento - ¢ utilizado para registrar o encerramento do processo.
Termo de Encerramento de Volume — é utilizado para registrar o encerramento do volume.

Tramitacao — é a movimentagdo do processo de uma &rea a outra da EPE por meio de livro de
Protocolo.

Termo de Ressalva — E uma nota utilizada para informar que uma peca foi retirada do processo
quando do ato da anexacao, isto €, ao proceder a anexacgao foi constatada a auséncia de uma peca;
pode ser por intermédio de carimbo especifico.

Volume - Subdivisdo de um processo.

3.2. Siglas

NUP - Numero Unico de protocolo.

4. Documentos de Referéncia

e Decreton? 8.189, de 21 de Janeiro de 2014.
e |ein?12.527, de 18 de novembro de 2011.

ELABORADO POR DOCUMENTO DE APROVAGAO

DGC RD n° 91/4922 Pégina 5 de 11




NORMA N¢
e p e NORMA DE AUTUACAO E FORMAGAO DE NOG-DGC-019
Empresa de Pesquisa Energética PROCESSOS VERSAO APROVADO EM
01 18/02/2019

e Portaria interministerial n® 1.667, de 07 de outubro de 2015 dos Ministérios da Justica e
Planejamento, Orcamento e Gestéao.

e Portaria Normativa n® 3, de 16 de maio de 2003, do Ministério do Planejamento Orgcamento e
Gestao.

5. Descricao

5.1 Autuacao ou Formacao de Processos

A autuagao de documentos avulsos para formagao de processos é obrigatéria quando o assunto, tema
ou solicitacao requerer andlises, informagdes, despachos, pareceres ou decisées administrativas das
unidades organizacionais da EPE ou de 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal.

5.2 Papéis e Responsabilidades

5.2.1 Protocolo Central

Providenciar a abertura de novos Processos, conforme Formulario de Abertura de Processo expedindo
o respectivo Termo de Autuacdo de Documentos, constante do Manual de Padronizacdo de
Documentos da EPE, bem como, quando solicitado, providenciar apensacao, desapensacao,
encerramento de volume e abertura de novos volumes.

5.1.2 Empregado responsavel pelo assunto

Solicitar ao Protocolo Central a abertura de novos Processos, conforme Formulario de Abertura de
Processo, constante do Manual de Padronizagdo de Documentos da EPE, bem como, quando
necessario, requerer ao Protocolo Central a apensacdo, desapensagao, encerramento de volume e
abertura de novos volumes.

5.3. Detalhamento

5.3.1 Da estrutura do processo

a) O numero do processo NUP atribuido no Protocolo Central, quando da autuagdo de documentos
avulsos para formacao de processos, prevalecera no ambito da EPE e nos demais érgaos, sendo
vedada a atribuigao de novo numero durante toda a sua tramitacao.

b) Seréa respeitada a numeracgao ja existente nos processos oriundos de outros érgaos ou instituicoes,
prosseguindo com a sequéncia numérica normal para as pecas adicionadas.
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c) A capa de processo é€ utilizada para anotagao dos requisitos essenciais a caracterizagao do processo
e para proteger as pecas nela incluidas,

d) Na existéncia de documento de tamanho pequeno, o0 mesmo devera ser colado numa folha de papel
oficio. O carimbo de numeragao de pecas devera abranger uma parte do documento colado, evitando-
se a sua retirada. Cada pega devera conter somente um documento.

e) Nenhum documento poderd ser juntado a contracapa de processos, pois, além de nao ser
considerado peca dos mesmos, corre o risco de sofrer danos ou extravio.

f) Nos processos e documentos, deverdo constar as referéncias numéricas (espécie/origem/namero) do
documento inicial que esta sendo informado, bem como o interessado e o assunto.

g) Nenhuma unidade organizacional 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.

h) O nome da area interessada e assunto devem ser escritos sempre por extenso, evitando quaisquer
abreviagdes ou cognomes (apelidos).

i) A coépia de um processo ndo 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.

j) O ato de protocolar ou protocolizar tem carater definitivo, ndo podendo o processo, em hipétese
alguma, ser cancelado. Apés a autuacgao, o processo somente podera ser DEFERIDO, INDEFERIDO ou
ENCERRADO.

5.3.2 Da elaboracao de despacho

a) Os despachos podem ser informativos ou decisérios. Os despachos informativos, ou despachos de
mero expediente, objetivam dar prosseguimento ao documento, avulso ou processo, enquanto que 0s
despachos decisérios envolvem uma decisdo administrativa sobre matérias e assuntos submetidos a
apreciacao da autoridade competente.

b) Qualquer solicitagdo ou informacgao inerente ao processo sera feita por intermédio de despacho na
ultima folha do processo ou mediante a utilizacdo de folha de despacho, sendo que poderdao ser
anexadas ao processo tantas folhas de despacho quantas forem necessarias. As folhas de despacho
deverao ser carimbadas, numeradas e rubricadas.

c) Para os despachos deverdo, sempre que possivel, ser utilizados a frente e o verso da folha do
processo, ndo permitida a inclusdo de novas folhas até o seu total aproveitamento.

d) Nos casos de despacho com impressao em frente e verso, por meio de equipamento informatizado, a
margem lateral esquerda da frente da folha e a margem lateral direita do verso da folha deverao ter 3
cm, visando preservar as informacgdes contidas quando a folha for perfurada.
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e) Dos despachos podem constar o destinatario, a providéncia a ser implementada, a data, a assinatura
e cargo do remetente e, quando couber, a matéria tratada.

f) Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera fazer dois tragos em diagonal
e escrever “SEM EFEITO”. Datar, assinar e apor carimbo.

5.3.3 Das caracteristicas dos documentos
De acordo com seus diversos elementos, formas e conteudos, os documentos podem ser
caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza:

Caracterizacao quanto ao género:
a) Documentos textuais — sdo os documentos manuscritos, digitados ou impressos.

b) Documentos cartograficos — sdo os documentos em formatos e dimensbes varidveis contendo
representagdes geograficas arquitetdnicas ou de engenharia.,. Ex.: mapas, plantas e perfis.

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

d) Documentos filmo graficos — sdo documentos em peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de
imagem (tapes), conjugadas ou nao a trilhas sonoras, com bitolas e dimensdes varidveis, contendo
imagens em movimento. Ex.: filmes e fitas vide magnéticas.

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

f) Documentos micro graficos — sdo documentos em suporte filmico resultante da microrreproducao de
imagens, mediante utilizacao de técnicas especificas. Ex.: rolo, microficha, jaqueta e cartao janela.

g) Documentos informaticos — sdo os documentos produzidos, tratados e armazenados em computador.
Ex.: disco rigido (winshester) e disco 6ptico.

Caracterizacao quanto a espécie:

a) Atos normativos — expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de dispor e deliberar
sobre matérias especificas. Ex.:, lei, estatuto, regimento, regulamento, resolucéo, portaria, instrugcao
normativa, ordem de servigo, decisao, despacho decisorio.

b) Atos enunciativos — s&o os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a fundamentar uma
solugédo. Ex.: parecer, relatério, voto, despacho interlocutério, nota técnica.

c) Atos de assentamento — sdo os configurados por registros, consubstanciando assentamento sobre
fatos ou ocorréncias. Ex.: apostilamento, ata, termo, assentamento funcional.

d) Atos comprobatorios — sdo 0s que comprovam assentamentos, decisoes etc. Ex.: certidao, atestado,
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e) Atos de ajuste — sdo representados por acordos em que a Administragao Publica Federal, Estadual
ou Municipal € parte. Ex.: convénio, contrato, termos (transagao, ajuste etc.).

f) Atos de correspondéncia — objetivam a execugao dos atos normativos, em sentido amplo. Ex., oficio,
carta, memorando, mensagem, edital, intimacao, exposicado de motivos, notificacdo, correspondéncia
interna, etc.

Caracterizacao quanto a natureza:

a) Documentos Confidenciais, Sigilosos, Secretos ou Reservados — sdo 0s que requerem rigorosas
medidas de segurancga e cujo teor ou caracteristica ndo possam ser do conhecimento de empregados
da EPE que, embora sem ligagdo intima com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles
tomarem conhecimento em razao de sua responsabilidade funcional.

b) Documentos Urgentes — sdo os documentos cuja tramitacao requer maior celeridade que a rotineira.
Ex.: Pedidos de informagédo oriundos do Poder Executivo, do Poder Judiciario e das Casas do
Congresso Nacional, TCU, CGU; mandados de seguranga; licitacbes judiciais ou administrativas;
pedidos de exoneragao ou dispensa; demissao; folhas de pagamento; outros que, por conveniéncia da
EPE ou por forga de lei, exijam tramitagao preferencial.

¢) Documentos Ostensivos — sdo documentos cujo acesso € irrestrito.
d) Dossié — conjunto de documentos, que relacionados entre si, fazem referéncia ao mesmo assunto.

5.3.4 Do encerramento e abertura de volume
Cada volume de um processo devera conter, no maximo, duzentas folhas, incluindo o “Termo de
Encerramento de Volume”.

Quando da inclusdo de folhas em um processo for verificado que serdo ultrapassadas as duzentas
folhas permitidas por volume, o empregado responsavel da unidade organizacional em que estiver
tramitando o processo, devera solicitar ao Protocolo Central, por meio de despacho, a abertura de um
novo volume. O volume anterior sera encerrado com as folhas que contiver.

Serd permitida a inclusdo de documento avulso, ultrapassando as duzentas folhas do volume, somente
se este for dar conclusé@o ao processo e, desde que o documento nao contenha mais de vinte folhas.

Documento avulso que contenha, originalmente, mais de duzentas folhas, devera ser dividido.
Os volumes do processo tramitarao juntos.

5.3.5 Da juntada
Juntada é a unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo, realizando-se
por anexagao ou apensagao.

A juntada de processo(s) a processo somente podera ser executada pelo Protocolo Central, enquanto
gue a juntada de documento(s) avulso(s) a processo podera ser executada pela unidade organizacional
onde o processo estiver sendo instruido.
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5.3.6 Da juntada por apensacao de processo(s) a processo

A juntada por apensacao de processo(s) a processo ocorre em carater temporario e tem como objetivo
o estudo, a instrucdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, pertencentes a um
mesmo interessado ou ndo. Cada processo conserva sua identidade e independéncia.

Esta juntada se caracteriza pela juncdo de um ou mais processos (processos acessoérios) a outro
processo (processo principal). Neste procedimento, considera-se como processo principal o que
contiver o pedido da juntada por apensacao, observando-se que este ndo sera, necessariamente, o
processo mais antigo.

Sempre que ocorre uma juntada por apensacao, oS processos passam a tramitar juntos e o acréscimo
de novas folhas devera ocorrer somente no processo principal.

A apensagao de processo(s) somente podera ser executada pelo Protocolo Central.

5.3.7 Da Juntada por anexacao de processo(s) a processo

A juntada por anexagao de processo(s) a processo se caracteriza pela unido de um ou mais processos
(processos acessorios) a outro processo (processo principal), desde que referentes a um mesmo
interessado e assunto, prevalecendo o niUmero do processo mais antigo, ou seja, 0 processo principal.
Visa a continuidade da acdo administrativa e ocorre em carater definitivo.

A anexagao de processo(s) a processo(s) somente podera ser executada pelo Protocolo Central.

5.3.8 Do Arquivamento
O arquivamento de processo (s), ocorrera diante das seguintes condi¢des:

a) por deferimento ou indeferimento do pleito;
b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
c) por decisao motivada de autoridade competente.

O processo, sera arquivado mediante despacho da autoridade competente de acordo com o assunto. O
despacho devera ser feito na ultima folha do processo, ou mediante a utilizagéo de folha de despacho,
indicando “Arquive-se”.

5.3.9 Da Desapensacao
A desapensagao ocorrera quando houver a necessidade de separar processo(s), anteriormente,
juntados por apensacao.

A desapensacao do processo somente podera ser executada pelo Protocolo Central.

5.3.10 Do Desarquivamento

O processo sera desarquivado por expressa solicitagdo da autoridade competente quando houver
necessidade de continuidade da acao administrativa. Ap6s o desarquivamento, o processo, podera ser
tramitado ou a ele ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s) documento(s), avulso(s) ou processo

O desarquivamento do processo devera ser feito pela unidade organizacional responsavel pelo assunto.
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6. Disposicoes Gerais

6.1. As alteracdes, casos omissos ou excepcionais referentes a esta Norma, que nao conflitem com as
diretrizes aqui estabelecidas, serao tratadas conforme decisao da area responsavel da EPE.

6.2. Esta Norma entrara em vigor na data de sua publicagdo, conforme deliberacdo da Diretoria

Executiva da EPE.

6.3. A unidade do Protocolo Central fica localizada no 9° andar do Edificio RB1, onde esta localizado o

Escritério-central da EPE.

7. Anexos

Nao se aplica.

Este Instrumento Normativo entra em vigor em 1%/07/2019, conforme decisdo da Diretoria

Executiva da EPE.
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