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1. OBJETIVO

Atualizar e consolidar os procedimentos que tratam da formagdo de processos e
tramitacdo de documentos no ambito da Companhia Docas do Rio de Janeiro —
CDRLJ.

2.

ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todas as areas da Companhia Docas do Rio de

Janeiro.

3. TERMOS E DEFINICOES

3.1. ANEXACAO - ¢é a unido definitiva de um documento a outro, de um
documento a um processo ou de um processo a outro processo que tratem do
mesmo assunto.

3.2. APENSACAO - é a unido provisoria de um ou mais documentos ou processos
a outro processo, destinada a uniformidade de assuntos semelhantes.

3.3. AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSOS - é o termo que
caracteriza a abertura do processo. Na formacdo do processo deverdo ser
observados os documentos cujo conteldo esteja relacionado a acdes e operacdes
contabeis financeiras, ou requeira analises, informacdes, despachos e decisdes
das diversas areas da CDRJ.

3.4. CORRESPONDENCIA - é toda a espécie de comunicac3o escrita, que circula

na Companhia, a exce¢do dos processos.
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3.4.1.

a)

b)

3.4.2.

b)

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

INTERNA E EXTERNA:

A correspondéncia Interna (Comunicacdo Interna — CI) é mantida entre as
areas da Companhia.

A correspondéncia externa é mantida entre a Companhia e 0s 0rgaos
publicos ou empresas privadas.

RECEBIDA E EXPEDIDA:

A correspondéncia recebida é aquela de origem interna ou externa recebida
pelos protocolos da Companbhia.

A expedicdo € a remessa da correspondéncia interna ou externa no ambito da
Companbhia.

DESAPENSACAO - é a separacio fisica dos processos apensados.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS - é a retirada de pecas de um
processo, que poderd ocorrer quando houver interesse da administracdo ou a
pedido do interessado.

DESMEMBRAMENTO - é a separacdo de parte da documentacdo de um ou
mais processos para formagcdo de novo processo. O desmembramento do
processo dependera de autorizacdo e instrugcdes especificas da area interessada.

DISTRIBUICAO - é a remessa do processo as areas que decidirdo sobre a
matéria nele tratada.

FOLHA DO PROCESSO - séo as duas faces de uma pagina do processo.
GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS - € o formulario (201.040.0594-

0), cujo objetivo é registrar, acompanhar e controlar a tramitacdo dos
documentos entre as areas da Companbhia.
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3.11. JUNTADA - é a unido de um processo a outro, ou de um documento a um
processo; realiza-se por anexagdo ou apensacao.

3.11.1. JUNTADA POR ANEXACAO - é a unido definitiva e irreversivel de um
ou mais processo (s)/documento(s), a outro processo, desde que contenham o
mesmo assunto.

3.11.2. JUNTADA POR APENSACAO - é a unido provisoria de um ou mais
Processos a um processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade
de tratamento em matérias semelhantes, com o0 mesmo interessado ou nao.

3.12. NUMERACAO DE PECAS - é a numerag#o atribuida as partes integrantes do
processo.

3.13. PECA DO PROCESSO - é o documento que, sob diversas formas, integra o
processo.

3.14. PROCESSO - é o documento ou o conjunto de documentos que exige um
estudo mais detalhado, bem como procedimentos expressados por despachos,
pareceres-técnicos, anexos, ou ainda, instru¢fes para pagamento de despesas.

3.15.REGISTRO - é a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema
préprio, destinado a controlar a movimentagdo de processo e correspondéncia e
fornecer aos interessados, dados de suas caracteristicas fundamentais.

3.16. TERMO DE ABERTURA DE VOLUME - é uma nota utilizada para registrar
a abertura do volume do processo.

3.17. TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECAS - é uma nota utilizada
para informar sobre a retirada de peca(s) de um processo;

3.18. TERMO DE DESMEMBRAMENTO - é uma nota utilizada para informar
sobre a retirada de parte da documentacdo de um ou mais processos para a
formagéo de um novo processo;
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3.19. TERMO DE DESAPENSACAO - é uma nota utilizada para registrar a
separacao fisica de dois ou mais processos apensados;

3.20. TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME - é uma nota utilizada para
registrar o encerramento do volume do processo;

3.21. TRAMITACAO - é a movimentacdo do processo de uma unidade & outra,
interna ou externa, por meio de sistema proéprio.

4. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

4.1. Geréncia de Gestdo de Processos e Indicadores - Assegurar a correta
implementacéo deste normativo em todas as unidades da CDRJ.

4.2. Empregados da Companhia - Cumprir com o estabelecido neste Instrumento
Normativo.

5. DETALHAMENTO

5.1. RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

5.1.1. Toda correspondéncia recebida no protocolo passard por triagem e
conferéncia e em casos de: Sedex, Carta Registrada, PACs, notificaces,
oficios e cartas, essas serdo carimbadas e datadas com a devida assinatura do
recebedor e distribuidas para as areas da Companhia, através de Guia de
Remessa.

5.1.2. Ao receber a correspondéncia aberta no protocolo devera observar:

a) Se esta enderecada a Companhia, datada e assinada pelo remetente;

b) Se esta acompanhada dos respectivos anexos, se for o caso;
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C) Se contém o comprovante de recebimento e providenciar a respectiva
devolugao.

5.1.3. Os documentos que tramitarem na Companhia, apés registrados no sistema
protocolo serdo encaminhados através de Guia de Remessa.

5.1.4. Nenhuma correspondéncia poderd permanecer por mais de 24 (vinte e
quatro) horas no protocolo, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras, véspera
de feriados ou pontos facultativos.

5.1.5. O prazo maximo para 0 empregado ou area reter um processo é de 15
(quinze) dias. Quando o assunto exigir maior prazo para Seu exame, O
retardamento devera ser justificado no documento.

5.1.6. Os documentos pendentes de resposta ou decisdo de entidades publicas ou
privadas deverdo aguardar no 6rgdo que estiverem em estudo.

5.1.7. Toda correspondéncia seguird os procedimentos descritos nos itens 5.2.2,

5.2.3,5.24,5.2.5 e 5.26 desta norma.

5.2. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS A PROCESSOS

5.2.1.

AUTUACAO OU FORMACAO DE PROCESSO: A autuacio, também
chamada formacdo de processo, obedecera a seguinte rotina da area
responsavel:

Registrar, em sistema proprio, identificando as principais caracteristicas do
documento, a fim de permitir sua recuperacdo. Ex: Tipo de documento,
titulo, assunto e outras informacdes relevantes;

Apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo numero de protocolo;

Conferir a numeracéo das folhas do documento a ser autuado;
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d)

f)

5.2.2.

b)

d)

5.2.3.

Numerar as demais folhas, apondo o respectivo carimbo (6rgdo, numero da
folha e rubrica do empregado que estiver numerando 0 processo);

Apor o carimbo ‘“conferido” para registrar a quantidade de folhas que
compde o processo, quando da atuagdo. Os campos destes carimbos seréo
preenchidos com o nimero do processo, destinatario, quantidade de folhas
que constituem o processo, data da autuacdo e a rubrica e registro do
empregado que formou o processo;

O processo deve ser autuado por um documento original que esteja
registrado no sistema de protocolo.

NUMERACAO DE FOLHAS E DE PECAS

As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo proprio para coloca¢do do nimero, aposto no
canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1. O
verso da folha ndo sera numerado e sua identificacdo quando for necessaria
ter4 como referéncia a letra v, da palavra verso.

Nenhum processo podera ter duas folhas com a mesma numeracdo, nédo
sendo admitido diferenciar pelas letras A e B, nem rasurar.

Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, sera
colada em folha de papel branco de formato A4, apondo-se o carimbo da
numeracdo de pecas de tal forma que o canto superior direito do documento
seja atingido pelo referido carimbo.

Quando, por falha ou omisséo, for constatada a necessidade da correcdo de
numeracdo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um “X”’
sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras,
certificando-se da ocorréncia.

JUNTADA - A juntada do processo serd executada pela area que detém a
documentacao a ser anexada ou apensada.
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5.2.3.1. JUNTADA POR ANEXACAO - A juntada por anexacdo obedecera a

seguinte rotina:

a) Realizar a anexacdo somente quando houver dependéncia entre 0s

processos a serem anexados;

b) Definir os processos como principal e um ou mais como processo(s)

acessorio(s);

e Exemplos:

Processo Principal

Processo Acessorio

Inquérito Administrativo

Recurso contra decisdo do inquérito

Auto de infragdo

Defesa contra auto de infragdo

Aquisicdo de material

Prestacdo de contas

Licenca sem vencimentos

Cancelamento de licenca

C) Renumerar as pecas a partir do processo acessorio;

d) A metodologia adotada para juntada por anexacéo é:

e  Colocar em primeiro lugar a capa e o conteudo do processo

principal,

e  Retirar a capa do processo acessorio, colocando-a sob a capa do
processo principal e manter oS processos com as duas capas,
formando um Unico conjunto;

e Lavrar o TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO na ultima
folha do processo principal,

e Anotar, na capa do processo principal, 0 numero do processo
acessorio que foi juntado;

e  Registrar, no sistema de protocolo, a juntada por anexacao.
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5.2.3.2.  JUNTADA POR APENSACAO - A juntada por apensacao seguira a
seguinte rotina:

a) Manter um processo sobre o outro, presos por barbante ou elastico
especifico, ficando em segundo lugar o processo que contenha o pedido de
juntada;

b) Manter as folhas de cada processo com sua numeracao original;

C) Lavrar o TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO na tltima folha do
processo que ficar em primeiro lugar;

d) Registrar, no sistema de protocolo, a juntada por apensacao.

5.2.4. DESAPENSACAO

5.24.1.

5.2.4.2.
a)

b)

c)
d)
5.2.5.

5.2.5.1.

Apbs a decisdo final, os processos serdo desapensados na area onde se
encontrarem.

A desapensacdo obedecerd a seguinte rotina:
separar 0S processos;

laviar o TERMO DE DESAPENSACAO no processo que solicitou a
juntada;

apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;

registrar, no sistema de protocolo, a desapensacao.

DESENTRANHAMENTO DE PECAS

A retirada de folhas ou pecas ocorrerd onde se encontrar 0 pProcesso,
mediante despacho prévio da area que solicitou a formacéo do processo,
mediante justificativa plausivel.
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5.2.5.2. Sempre que houver retirada de folhas ou pecas, lavrar, apds o ultimo
despacho, o TERMO DE DESENTRANHAMENTO.

5.2.5.3. O processo que tiver folha ou peca retirada conservard a numeracao
original de suas folhas ou pecas, permanecendo vago o numero de folha
(s) correspondente (s) ao desentranhamento, apondo-se o carimbo de
desentranhamento ou anotagdo de desentranhamento.

5.2.5.4. E vedada a retirada da folha ou peca inicial do processo.

5.2.6. DESMEMBRAMENTO DE PECAS

5.2.6.1. A separagédo de parte da documentagdo de um processo para formar outro
processo ocorrerd, mediante despacho prévio da area que solicitou a
autuacdo do documento.

5.2.6.2. O desmembramento de pecas obedecera a seguinte rotina:

a) retirar 0s documentos que constituirdo outro processo;

b) lavrar o TERMO DE DESMEMBRAMENTO e apor no local onde foram
retirados os documentos.

C) renumerar suas paginas e proceder a autuacdo dos documentos retirados.

5.2.7. ENCERRAMENTO DO PROCESSO E ABERTURA DE VOLUME
SUBSEQUENTE

5.2.7.1. O encerramento do processo acontecera:
a) por indeferimento do pleito;

b) pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos cOmpPromissos
arbitrados ou dela decorrentes;
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C) pela expressa desisténcia do interessado;

d) quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um
ano, por omissdo da parte interessada.

5.2.7.2. Os processos ndo deverdo exceder a 200 (duzentas) folhas em cada
volume, sendo necessaria a abertura de um novo volume.

5.2.7.3. O encerramento serda efetuado mediante a lavratura do TERMO DE
ENCERRAMENTO DE VOLUME devidamente numerado.

5.2.7.4. A abertura de um novo volume serd efetuada mediante lavratura do
TERMO DE ABERTURA DE VOLUME, devidamente numerado,
obedecendo-se a sequéncia do volume anterior.

5.2.7.5. O encerramento e abertura de um novo volume acontecerdo na area
responsavel pela formacdo do Processo;

5.2.7.6. Os volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte

inscri¢cdo: Volume I, Volume I, etc. e registrados no sistema de protocolo.

5.2.8. RECONSTITUICAO DO PROCESSO

5.2.8.1.

5.2.8.2.

Havendo desaparecimento ou extravio de processo, 0 empregado que
primeiro tomar conhecimento do fato comunicara a sua chefia o ocorrido,
que solicitara abertura de sindicéncia para apuracdo da responsabilidade.

A area interessada devera reconstituir o processo observando 0s seguintes
procedimentos:

Elaborar uma Comunicagdo Interna — CI para uma nova formacdo de
processo, informando que o processo de n® X estd sendo reconstituindo,
constando as informacdes julgadas necessarias e as copias de documentos
que o constituiam.

Documento Controlado Pagina 12 de 22



4

/ 7 INSTRUCAO NORMATIVA N° 39/2016

Diretoria Responsavel:

Geréncia Responsavel:

DIRPRE GERPRI
DOCAS DO [ID Data de Criacdo: Inicio da Vigéncia: Proxima Revisao:
AUTORIDADE PORTUARIA | 12/09/2016 12/09/2016 12/09/2017
Assunto: Versdo:
Norma de Protocolo 1.1

b) Preencher, pelo sistema de protocolo, no processo extraviado a numeragéo
do processo que dara prosseguimento ao assunto tratado.
6. CONSIDERACOES FINAIS

6.1. Observar cuidados de higiene no seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer
as dobras necessarias com simetria, evitar uso de grampos metalicos e clips nas
correspondéncias e processos.

6.2. Nenhuma &rea da Companhia devera dar andamento a correspondéncia ou
processo que estejam em desacordo com as instrugdes contidas nesta Norma.
Neste caso, o destinatario devera devolvé-lo ao remetente a fim de que o faca.

6.3. As davidas e casos omissos serdo dirimidos junto a &rea de Documentacédo e
Protocolo.

6.4. Esta Norma € aplicavel aos documentos avulsos ou processos;

6.5. Esta Norma complementa o Manual de Comunicacdo da CDRJ, publicado
através da Ordem de Servico DIRPRE N° 15/2005.

7. FUNDAMENTACAO LEGAL

7.1. Portaria Interministerial n® 1677, de 7 de outubro de 2015 — Ministérios de Estado da
Justica e de Planejamento, Orgcamento e Gestao;

7.2. Portaria Normativa n° 05, de 19 de dezembro de 2002, do Ministério de Planejamento,
Orgamento e Gestéo.
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8. ANEXOS
ANEXO |-  Termo de juntada por anexacao;
ANEXO Il -  Termo de juntada por apensacao;
ANEXO IIl - Termo de desapensacéo;

ANEXO IV - Termo de desentranhamento;
ANEXO V - Termo de desmembramento;
ANEXO VI - Termo de abertuta de volume processual;

ANEXO VII - Termo de encerramento de volume processual.
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9. APROVACAO

Esta Instrugcdo Normativa foi aprovada pela Diretoria Executiva da Companhia Docas
do Rio de Janeiro, em sua 22022 reunido ordinaria, realizada em 02/09/2016,
revogando a Ordem de Servigo N° 29/2015, de 23 de marc¢o de 2015.

HIDERALDO LUIS ARAGAO MOUTA

Diretor Presidente

HELIO SZMAJSER
Diretor Administrativo Financeiro

GUILHERME CARVALHO DE SOUZA
Diretor de Gestdo Portuaria

HELIO SZMAJSER
Diretor de Relag6es com o Mercado e Planejamento

Substituto
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Verséo:
1.1

ANEXO |

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

AREA:
PROCESSO N°:
Em / , eu, (nome do empregado), registro n°
, fago anexar ao presente processo de n° . o(s) documento (s)

e/ou processo(s) n° (s)

EMPREGADO/REGISTRO
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AREA:

ANEXO I

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

PROCESSO N°:

, atendendo ao despacho dola)
fago apensar ao presente processo de n°

processo(s) n® (s)

Em !

. eu, {(nome do empregado), registro n®

., as fls.

. ofs)

EMPREGADO/REGISTRO
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ANEXO Il

AUTORIDADE PORTUARLA

TERMO DE DESAPENSACAQ

AREA:
PROCESS0 N°:
Em ! , eu, (nome do empregado), registro n®
. fagco desapensar do presente processo, o(s) processo(s) n°
(s) ., que passam a

tramitar em separado.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 39/2016

Diretoria Responsavel:

Geréncia Responsavel:

1 DIRPRE GERPRI
DOCAS DO [ID Data de Criacdo: Inicio da Vigéncia: Préxima Revisao:
AUTORIDADE PORTUARIA | 12/09/2016 12/09/2016 12/09/2017
Assunto: Verséo:
Norma de Protocolo 1.1
ANEXO IV
oy _:
| D LL L
TERMO DE DESENTRANHAMENTO
AREA:
PROCESSO N°:
Em ! ., eu, (nome do empregado),
registro  n° fago registrar a retirada da(s) peca(s) n® (s)
deste processo, por motivo de
EMPREGADO/REGISTRO

Documento Controlado Pagina 19 de 22



/ : INSTRUCAO NORMATIVA N° 39/2016
Diretoria Responsavel: Geréncia Responsavel:
/ DIRPRE GERPRI
5 0O RID Data de Criacéo: Inicio da Vigéncia: Proxima Revisdo:
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Assunto: Verséo:
Norma de Protocolo 1.1
ANEXO V
AUTORIDADE _ UARLA

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

AREA:
PROCESSO N°:

Em ! . eu, (nome do empregado),
registro n° faco registrar a retirada da(s) pagina (s) a

do presente processo, por motivo de desmembramento.

EMPREGADO/REGISTRO
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Diretoria Responsavel: Geréncia Responsavel:

/ DIRPRE GERPRI

DOCAS DO [ID Data de Criacdo: Inicio da Vigéncia: Préxima Revisao:
AUTORIDADE PORTUARIA | 12/09/2016 12/09/2016 12/09/2017
Assunto: Versdo:
Norma de Protocolo 1.1

ANEXO VI

AUTORIDADE PORTUAR LA

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME PROCESSUAL

AREA:

PROCESSO N®:

Aos dias do més de de procedemos a
abertura deste volume n°® do processo n° , que se
mnicia com a folha n® . Para constar, eu, (nome do empregado), registro
n° subscrevo e assino.

EMPREGADO/REGISTRO
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/ DIRPRE GERPRI
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ANEXO VII

AUTORIDADE PORTUARIA

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME PROCESSUAL

AREA:

PROCESSO N°:

Aos dias do més de de procedemos ©
encerramento deste volume n® do processo n° -
contendo folhas, abrindo-se em seguida o volume . Para
constar, eu, (nome do empregado), registro n° subscrevo e assino.

EMPREGADO/REGISTRO
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