INSTRUCAO DGA N° 16, DE 17 DE AGOSTO DE 2001

Juntada de documentos em Processos.
(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 Resolugcdo GR 77 de 14-11-02;

Que a Juntada de documentos constitui-se no ato de incluir formalmente em um Processo
originais/copias de documentos, ou folhas contendo instrugdes, registro de decisbes e informacdes,
relevantes para o Assunto de que trata o Processo;

Que devera ser efetuada pelos proprios Orgéos envolvidos nas decisdes e providéncias atinentes
ao assunto do Processo;

Que cada pessoa , ao efetuar Juntada de novos documentos, cuide em avaliar sua real relevancia
para o assunto do Processo, de forma a evitar a inclusdo de informacdes desnecessarias e documentos
repetitivos, ou, em outro extremo, esquecer-se de incluir documentos ou informagdes importantes; e,

Que a Juntada ocorra atendendo-se a alguns procedimentos minimos de seguranca de forma que
se possa prevenir e detectar a retirada indevida de documentos, ou a alteracdo de sua sequéncia.
resolve

Disciplinar procedimentos a serem adotados no ambito desta Universidade.

l- INTRODUCAO

1. A Juntada de documentos em um Processo devera ser efetuada em ordem cronoldgica de
apresentacdo dos documentos, ou seja, na seqliéncia em que os documentos, informacdes e decisdes se
apresentarem como relevantes para 0 assunto em questao.

I - PROCEDIMENTOS

2. Ordenar as folhas que se deseja juntar, considerando sempre a 6tica de quem efetuard as
consultas e a sequiéncia ldgica mais adequada para o entendimento das informag8es contidas.

3. A numeracao deve ser por folha, e ndo por pagina, ou seja, embora ambas as péaginas da
folha, frente (ou anverso) e verso, devam ser utilizadas para registros e despachos, ter-se-a apenas um
nuamero, o da folha.

4. As folhas séo juntadas em ordem crescente sempre no fim do dltimo volume.

5. A primeira a ser juntada no Processo sera sempre a de niumero 2, pois a capa deve ser tratada
como folha de nimero 1 (um).

6. Numero da folha e o nimero completo do Processo devem ser escrito sempre no canto
superior direito da pagina de frente.
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7. Cada folha juntada deve ser autenticada, manualmente, com o0 nome ou rubrica do
responsavel pela efetivacdo da juntada, no mesmo canto superior direito, logo abaixo do numero do
Processo.

Exemplo de identificacdo e autenticacdo:

FLS. N° 02
P/EN°O1-P -3067-881.1
RUBRICA Lucia

8. Os documentos de tamanho médio n&do precisam ser colados em outra folha para juntada no
Processo, desde que contenham espaco suficiente para perfuracdo e juntada no conjunto, (sem prejuizo
da leitura do conteudo do documento), bem como espaco para a devida juntada de folhas, através do
carimbo identificador.

9. Os documentos de tamanho pequeno, proceder da maneira abaixo, exceto para os
documentos relativos aos adiantamentos, os quais ja estdo relacionados, em ordem cronoldgica, na
prestacdo de contas:

a) Colar os documentos em folha de papel jornal, ou outras, com espacgo suficiente para permitir
a identificagdo da juntada efetuada; e,

b) Identificar os tipos e a quantidade de documentos colados.
Exemplo:

3 depositos do BANESPA de fevereiro a abril/2001

8 comprovantes de entrega de SEED numeros de ..... a.....

c¢) Identificar, através de assinatura e carimbo, o responsavel pela colagem efetuada.

10. Havendo colagem de documentos no verso da folha juntada, os mesmos deverdo ser
identificados.

11. A colagem de documentos no verso de fls. somente devera ser efetuada quando constituir
documentos em ordem cronoldgica e sequencial, e juntados pelo mesmo responsavel; e,

12. Nao é permitida a colagem de documentos no verso de folhas anteriormente juntadas, apenas
para aproveitamento de espagos vazios.

13. No verso da folha anteriormente juntada, indicar que estardo sendo juntadas novas folhas.
Essa indicacdo deve ser feita através do seguinte despacho:

Segue juntada das folhas de n°® ......... - R .
(Data, 6rgao, nome/rubrica)

14. O documento em “Telefax” ou “Fac Simile”, face a curta duragcdo de seu conteldo, devera ser
reproduzido e sua cépia juntada em processo.



i - REGULARIZAGCAO DE JUNTADA

15. Qualquer Orgédo que - ao consultar um Processo - perceber irregularidades na Juntada de suas
folhas deveré:

a) Verificar no despacho da Juntada irregular que 6rgéo a efetuou; e,

b) Remeter o Processo ao Orgdo em questdo, apontando o erro verificado e solicitando que o
regularize.

16. Por razdes de seguranca, apenas o Orgdo que efetuou uma Juntada irregular tera autoridade
para corrigi-la, e, em carater excepcional, o Protocolo da Unidade de Procedéncia e o CDOC- Controle de
Documentacdo da ASC — Area de Servigcos Complementares.

Sao exemplos de Juntada irregular:

a) Salto ou repeticdo de numero;

b) Indicacdo de cédigo, Volume e Via , indevidos;

c) Numero ilegivel;

d) Auséncia de rubrica;

e) Auséncia de despacho de juntada e; e,

f) Falta da ultima folha mencionada no Termo de Juntada.

17. Para corrigir erros do tipo salto ou repeticdo de numero, indicacdo de cddigo indevido do
Processo, ou numero ilegivel, o Orgédo responsavel devera avaliar o erro ocorrido, examinando se nao
houve violagdo da seguranca.

a) Constatada a violacdo da seguranca o Processo devera ser remetido ao CDOC, com despacho
expondo o motivo e as circunstancias verificadas, para que se efetuem analises e encaminhamento para
apuracao dos fatos, instaurando, se necessario, sindicancia administrativa;

b) Constatado erros sem violacdo de seguranca, o 6rgdo envolvido (aquele onde os enganos
foram cometidos) devera cancelar com um “X” a autenticacdo de todas as folhas que estiverem
irregulares;

b.1) ndo devera ser utilizado liquido corretivo, por questdes de seguranca e;

b.2) ndo poderdo ser efetuadas corre¢des apagando-se erros e/ou alterando-se por cima da
ocorréncia.

¢) Numerar novamente as folhas na forma devida; e,

d) Efetuar o despacho, na folha anterior a (s) folha(s) corrigida(s), conforme abaixo:

Regularizada a Juntada das folhas de n® ....................... (n° das folhas que foram objeto de
correcao)

(Data, 6rgéao, assinatura/carimbo)

d.1) Caso a corregcdo de folhas, deva ocorrer a partir de fls. 02, o despacho acima devera ser
colocado no verso de fls. 02;

e) Repetir o mesmo despacho acima, na ultima folha do Processo.



18. Para corrigir auséncia de rubrica em alguma folha juntada, o 6rgéo responsavel devera:
a) Examinar o erro ocorrido, verificando se a juntada é auténtica;

b) Completar a autenticacao da folha que esta com a rubrica faltando; e,

c) Efetuar o seguinte despacho na ultima folha do Processo:

Regularizada a juntada das folhas de n° ......... (n° das folhas rubricadas), incluindo a
rubrica faltante.
(Data, 6rgéo, assinatura/carimbo).

19. Para corrigir auséncia de despacho de juntada o 6rgédo responsavel devera:

a) Examinar o erro ocorrido, verificando se a juntada das folhas em questdo sdo de sua
responsabilidade;

b) Efetuar o(s) despacho(s) faltante(s);

c) Efetuar despacho adicional na ultima folha do Processo, mencionando a regularizagdo, como
segue:

Regularizada a juntada das folhas ......... (n° das folhas juntadas sem despacho).
(Data, 6rgéo, assinatura/carimbo)

20. Caso a irregularidade refira-se a auséncia da ultima folha juntada, o 6rgdo responsavel devera
verificar se o erro é no despacho de Juntada (onde mencionou-se um intervalo de folhas indevido),
esquecimento de inclusdo da folha, ou retirada indevida, violando a seguranca, proceder como segue:

a) Tratando-se de retirada indevida, remeter o Processo ao CDOC para as providéncias
administrativas;

b) Tratando-se de esquecimento de inclusdo da ultima folha, localiza-la e proceder a sua incluséo
no Processo, cuidando em identificar (nimero do Processo, Volume e Via) e autenticar.

c) Caso tenha ocorrido erro no Termo de Juntada (intervalo indevido dos numeros) efetuar outro
despacho, proximo ao anterior, como segue:

No Termo de juntada do dia ........... (data do despacho de juntada anterior), onde lé-se
“folhas de n°© ........ = 7 leia-se “folhas de n°© ............ (intervalo correto da
numeracgao).

(Data, 6rgéo, assinatura/carimbo)

d) Efetuar sempre o despacho adicional na dltima folha do Processo, mencionando novamente a
regularizacdo da juntada, como segue:

Regularizada a juntada desta ultima folha, providenciando a sua incluséao.
(Data, 6rgéo, assinatura/carimbo)

ou:

Regularizado o Termo de juntada que consta na folha ............. .

(Data, 6rgéo, assinatura/carimbo)



v - DISPOSICOES GERAIS

21. Ainda que as juntadas posteriores tenham ocorrido em varios outros érgaos, cabe ao 6rgéo
que efetuou o primeiro erro de juntada no Processo, regularizar todo o seu volume até o final, caso a
numeracgao posterior fique incorreta em funcdo das correcdes efetuadas.

22. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua divulgacgéo, revogada a Instrucdo Normativa
11/007.

Cidade Universitaria “ Zeferino Vaz”

Vera Lucia Randi Ferraz
Coordenadora da Administracéo Geral
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