INSTRUCAO DGA N° 12 de 15 DE AGOSTO DE 2001

Estabelece procedimentos para o]
desentranhamento de documentos de um
Processo ou de um Expediente protocolado
(REVOGADA PELO MANUAL DE GESTAO DE
PROCESSOS E DE EXPEDIENTES DO ARQUIVO
CENTRAL DA UNICAMP-SIARQ 26/02/2008)

A Coordenadora da Administracdo Geral, no uso de suas atribuicdes e considerando:

que as normas relativas ao Sistema de Protocolo estdo contidas na Portaria 105, de 25-08-93, e
na Portaria GR 46 de 27-03-96, alterada pela Resolugdo GR 77 de 14-11-02; e,

que a retirada, ainda que transitéria, de um determinado documento ou de qualquer folha
juntada a um E/P - Expediente ou Processo - constitui ato de desentranhamento, resolve, Disciplinar
procedimentos a serem adotados no ambito desta Universidade.

I - DESENTRANHAMENTO

1. O desentranhamento de documento de um processo constitui ato excepcional que so6 podera
ser executado pelo Servico Protocolo da Unidade de Procedéncia ou pela ASC/CDOC - Area de Servicos
Complementares/Controle de Documentacdo. O desentranhamento de documento de um Expediente
podera ser executado pelos Orgéos citados ou por qualquer outro Orgéo que identifique essa necessidade.
O desentranhamento de documento de um E/P sera efetivado em situagfes como as que seguem:

a) Necessidade de utilizar o original de um documento junto a terceiros (pessoas fisicas,
juridicas, 6rgéos publicos);

b) Conveniéncia em utilizar o original de um documento em outro E/P ja existente;

c) Necessidade de desdobrar um E/P em dois, para conducédo diferenciada das questfes
envolvidas;

d) Eliminagéo de folhas ou cépias de documentos, juntadas em duplicidade; e,
e) Retirada de folhas juntadas indevidamente.

2. Nao poderao ser desentranhados os documentos considerados indispensaveis ao E/P. Nesses
casos, sera emitida por 6rgdo competente da UNICAMP— Universidade Estadual de Campinas (responséavel
pelo tipo de informacédo envolvida) Certiddo que reflita o teor dos documentos em questdo, observando-se
o disposto na Portaria GR 46, de 27-3-96, alterada pela Resolucdo GR 77 de 14-11-02
http://www.pg.unicamp.br.

3. O Desentranhamento de documentos podera ser solicitado:

a) Formalmente, por pessoa fisica ou juridica interessada;

b) Através de despacho no E/P, pelos Orgéos da UNICAMP, se este estiver em seu poder.
4. A solicitagéo deveréa conter, no minimo:

a) Os numeros das folhas a serem desentranhadas.(caso ndo se disponha dos numeros, devera
ser mencionado o tipo de documento);

b) A razdo do Desentranhamento;
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c) Providéncias a serem eventualmente adotadas em relacdo aos documentos desentranhados; e,

d) Data e identificacdo do solicitante, seguidas de assinatura.

5. O atendimento da solicitagcdo de Desentranhamento somente devera ocorrer apés submetido a
apreciacdo e aprovacdo do orgao da UNICAMP responsavel pelo Assunto do E/P em questdo ou,
especificamente, pelo assunto a que diz respeito o documento a ser desentranhado.

6. Em casos de documentos juntados indevidamente ou desnecessariamente em duplicidade, cuja
constatacdo seja inequivoca, a ASC/CDOC ou Protocolo da Unidade de Procedéncia podera efetuar seu
Desentranhamento independente de requerimento, efetuando, no entanto, os registros devidos.

- PROCEDIMENTOS

7. Certificar-se de que foram atendidas as formalizacdes necessarias, relacionadas a solicitacdo e
sua aprovacao pelo 6érgdo competente.

8. Retirar do E/P as folhas a serem desentranhadas.

a) Tratando-se de originais de documentos que serdo entregues a terceiros, ou de documentos/
folhas julgadas importantes para o E/P, obter cépia e providenciar a substituicao.

9. Verificar na solicitacdo aprovada que encaminhamento deve ser dado as folhas
desentranhadas.

10. Efetuar despacho documentando o desentranhamento, na ultima folha do E/P, onde conste:
a) Folhas desentranhadas;

a) Razdo do desentranhamento (atendimento a requerimento, folha em duplicidade, etc.);

b) Encaminhamento dado as folhas desentranhadas;

c) Data, 6rgéo, assinatura e carimbo; e,

d) Caso a ultima folha do E/P seja uma das desentranhadas, substitui-la por uma copia, na qual
sera efetuado o despacho acima mencionado.

11. Modelos de despachos de Desentranhamento a serem utilizados:

a) Desentranhamento de documentos para entrega a terceiros;

Providenciado o Desentranhamento das folhas ............. (n° das folhas desentranhadas),
conforme instrucédo a folha ........... (n°® da folha onde esta a instrucdo ou solicitagdo aprovada) Os
documentos desentranhados foram entregues nesta data ao/a ............. (nome do destinatario),
tendo em vista ........ (razdo do desentranhamento).

(Data, 6rgéo, assinatura/carimbo)

b) Desentranhamento para juntada em outro E/P;



Providenciado o desentranhamento das folhas ...(n° das folhas desentranhadas), conforme
solicitacdo a folha ....(n® da folha onde estd o despacho solicitando). Os documentos
desentranhados foram encaminhados nesta data ao ...... (6rgdo de destino), para juntada ao
........ (n°do E/P que recebera a juntada).

(Data, 6rgao, assinatura/carimbo)

c) Desentranhamento com abertura de novo E/P (Desdobramento de E/P);

Providenciado o Desentranhamento das folhas ...... (n°® das folhas desentranhadas),
conforme solicitagdo a folha ..... (n° da folha onde estad o despacho solicitando). Os documentos
desentranhados deram origem ao ........ .... (n° do novo E/P).

(Data, 6rgao, assinatura/carimbo)

d) Desentranhamento de documentos que ndo se referem ao Assunto do E/P;

Providenciado o desentranhamento das folhas .... (n° das folhas desentranhadas), conforme
solicitacdo a folha ........... (n°® da folha onde esta o despacho solicitando, se houver) , por ndo se
referirem ao Assunto do presente, tendo sido juntadas indevidamente. As folhas
desentranhadas foram ..... (descrever o que seré feito com as folhas) .

(Data, 6rgéo, assinatura/carimbo)
e) Desentranhamento de documentos em duplicidade;

Providenciado o desentranhamento das folhas ....... (n® das folhas desentranhadas),
conforme solicitado a folha ..... (n°® da folha onde estd o despacho solicitando, se houver), por
constituirem duplicidade das folhas ...... (n® das folhas que permanecerdo no E/P). As folhas
desentranhadas foram ..... (descrever o que sera feito com as folhas) .

(Data, 6rgao, assinatura/carimbo)

e.l) este tipo de desentranhamento também pode ser efetuado pelo Protocolo da Unidade de
Procedéncia, ou pela ASC/CDOC.

12. Caso seja mantida copia no lugar das folhas desentranhadas mencionar esse fato,
acrescentando uma frase logo em seguida ao despacho de desentranhamento, como segue:

Providenciado o desentranhamento, As folhas de n® ............ (ou, “Todas as folhas”) foram
substituidas por coépias.

(Data, 6rgao, assinatura/carimbo).

13. Na folha anterior as que foram desentranhadas, efetuar a anotagdo indicando onde encontra-
se o despacho de registro de Desentranhamento a fim de permitir o entendimento do repentino salto de
numeragao.

Termo de desentranhamento a folha ....... (n° da ultima folha, onde foi feito o despacho de
desentranhamento) .

(Data, 6rgéo, assinatura/carimbo)

a) Se as folhas desentranhadas nao forem continuas, a anotagdo no item 13 devera ocorrer
repetidamente em cada folha que preceda os desentranhamentos.

14. Cancelar com um traco a numeracdo de cada uma das folhas.
15. Ordenar os documentos desentranhados, conforme descrito a seguir:

a) Caso as folhas desentranhadas devam ser remetidas ao Orgéo solicitante;



Os presentes documentos, constituidos pelas folhas ........ (mencionar os n°® das folhas)

foram desentranhados do .......... (n® do E/P de onde foram desentranhadas), atendendo a
solicitacdo constante em sua folha ....... (n° da folha onde consta a solicitacao) .
A(@O) i (identificar o Orgdo de enderecamento).

(Data, 6rgao, assinatura/carimbo)

b) Caso as folhas desentranhadas estejam sendo utilizadas de imediato para abertura de novo
E/P, alterar a redacédo do despacho, como segue;

Providenciada a abertura deste processo com os documentos desentranhados do
......... (n°® do E/P de onde foram desentranhados) ....... , atendendo a solicitacdo constante na folha
ne ...... (n° da folha onde consta a solicitacdo).

(Data, 6rgéo, assinatura/carimbo)

16. Providenciar o encaminhamento ou entrega das folhas desentranhadas ao destinatario,
através de documento de remessa.

17. Encaminhar o processo ao 6rgéo solicitante ou por ele indicado.

i - DISPOSIC;()ES GERAIS

18. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando a Instrucdo Normativa
11/009.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”

Vera Lucia Randi Ferraz
Coordenadora da Administracdo Geral
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