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PODER JUDICIARIO )
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO

RESOLUCAOQO N° 27, 13 DE DEZEMBRO DE 2006

Disciplina a protocolizagio de documentos e a
formagdo de processos administrativos no
ambito do Tribunal Regional Federal da 5°
Regido.

O CONSELHO DE ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL
DA 5" REGIAOQ, no uso das atribuigdes legais e regimentais, e

Considerando o Ato n® 626, de 29 de novembro de 2006, da Presidéncia deste Tribunal que
estabeleceu a implantacio do Sistema Informatizado de Gestdao Administrativa —~SIGA;

Considerando a necessidade de dar cumprimento ao art. 38 da Lei n® 8.666/90 e a Lei n®
0.784/99;

Considerando a necessidade de uniformizar a protocolizagdo e trimite de documentos,
formalizacdo, organizagio e trimite dos processos administrativos, no ambito deste Tribunal,

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A protocolizagiio e trimite de documentos, a autuagio, a organizagio, 0 manuseio, a
tramitagdo e o arquivamento dos processos administrativos no ambito do Tribunal Regional
Federal da 5" Regido obgflecerao ao disposto nesta Resolucéo.

Paragrafo tni
sucessio coorden

administrativos os processos cujos documentos se caracterizem pela
atos de gestdo pertinentes s atividades-meio deste Tribunal.
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_ CAPITULOII
DA PROTOCOLIZAGAO E DO TRAMITE DE DOCUMENTOS

Art. 2° Fica criado, a partir de 2 de janeiro de 2007, o Setor de Protocolo Admimstrativo
que passara a integrar a Segdo de Malotes da Diretoria Geral deste Tribunal, cujas atribuigtes
encontram-se estabelecidas nesta Resolugéo.

Art. 3° A protocolizagdo dos documentos externos ingressos neste Tribunal tanto por
correspondéncia, como de forma direta, através dos interessados, sera efetuada por meio do
sistema informatizado, com numeragiio sequencial.

Paragrafo Gnico. O documento externo recebido pelas unidades administrativas via e-mail
devera ser impresso, enquanto o recebido por fax devera ser fotocopiado, € encaminhados ao
Setor de Protocolo Administrativo para protocolizagio.

Art. 4° Serd de competéncia do Setor de Protocolo Administrativo a abertura das
correspondéncias enderecadas aos setores administrativos, para o respectivo registro no sistema.

Art. 5° O registro deverd conter o tipo do documento, numeragdo, data de expedicgio,
assunto, nome do remetente e a origem.

Art. 6° O Setor de Protocolo Administrativo elaborarda resumo do assunto de que trata o
documento no momento do seu registro no sistema informatizado, o qual devera ser o mais
sucinto possivel, contendo apenas as informagtes necessarias a sua identificagio.

§ 1° Apds protocolizados os documentos deverdo ser separados nos escaninhos a fim de
serem resgatados pelos setores a que se destinam.

§ 2° Ao receberem os documentos os servidores deverdo, imediatamente, atualizar a sua
localizagdo no sistema e emitir a correspondente guia de recebimento, a qual devera ser assinada
e devolvida ao Setor de Protocolo Administrativo, onde permanecera arquivada.

Art. 8% Nenhum documento externo poderd tramitar ou ser juntado a processo
administrativo sem a prévia protocolizagio pelo Setor de Protocolo Administrativo.

§ 1* O documento nb cobranga (Nota Fiscal, Fatura, Recibo) de entrega do material ou da
prestagio do aewngn ou da obra devera ser apresentado pelo contratado & Subsecretaria de

Material e Patriméniq/ que o protocolizari e o encaminharé a unidade responsavel pelo atesto.
//
§ 2° Apos /6 atesto, conforme modelo (anexo XIV), o documento referido no paragrafo

anterior deverd/sertemetido 4 Subsecretaria de Orc ento, E_g.an-aas € Ccrutablhdade ara Qs
pmuedlmentﬂﬁf cabiveis. /m Fﬂh\ ﬁ/
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Art. 9° Nenhum documento interno tal como memorando, oficio, informagido, parecer,
relatorio, entre outros, podera tramitar sem o prévio registro pelo setor emitente no sistema
informatizado.

Paragrafo unico. Os setores destinatarios dos documentos referidos no caput deste artigo
serdio responsdveis pela atualizagiio de sua movimentagido e das informagbes que se fizerem
necessarias devendo, no momento da recepgiio, emitir e assinar a correspondente guia de
recebimento.

_ CAPITULO I
DA FORMALIZAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Art. 10 A formalizacdo de processos administrativos serd executada diretamente pela
unidade administrativa interessada por determinagéo, por escrito, de quem exer¢a, no minimo, o
cargo de diretor, devendo ser registrado no sistema informatizado.

Art. 11 Os processos administrativos terdo capa na cor amarela, para o(s) processo(s)
principal(is), e na cor azul, para o(s) processo(s) acessdrio(s) de pagamento, que seri(io)
utilizado(s) nos casos de pagamento parcelado.

§ 1° Serdio considerados processos administrativos principais os relativos a licitagéo,
dispensa e inexigibilidade de licitagio, diarias, precatérios, suprimento de fundos, dentre outros,
assim como aqueles relacionados a drea de pessoal.

§ 2° Também serdao considerados principais aqueles processos administrativos que ndo
envolvam pagamento, tais como sindicincia, processo administrativo disciplinar, doagdes,
incorporagdo e desincorporagio de bens, dentre outros.

§ 3° Nos casos de despesa e contratacio com pagamento inico, serd formalizado apenas um
processo administrativo.

§ 4° Nos casos de despesa e contratagdo com pagamento parcelado, serdo formalizados dois
processos administrati com numeragao distinta, sendo um principal e um acessdrio contendo,
este ultimo, os pagamgntos efetuados mensalmente.

Art. 12 O pfodesso administrativo acessorio, relativo a pagamentos parcelados, devera ser
apensado ao progess ac}ministrativc- principal, apos o illtirn pagamante«&u‘éi’emmm ﬁnancelro

]
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Art. 13 Findo o exercicio financeiro, o processo administrativo acessorio, relativo a
pagamentos parcelados, devera ser encerrado na forma prevista nesta Resolugio, e aberto novo

processo administrativo para o exercicio seguinte, com nova numeragao.

Art. 14 Os processos administrativos de pagamento relativos a didrias serio mensais,
enquanto os relativos a precatorios e RPV’s, serfio anuais.

§ 1°. O processo de diarias serd composto pelas Propostas e Concessio de Diarias - PCD’s
emitidos durante o més, iniciando-se com o primeiro e encerrando-se com o tltimo PCD do més.

§2°. Os processos de precatorios ¢ RPV’s iniciam-se com o primeiro € encerram-se com o
Gltimo memorando emitido pela Divisdo de Precatérios naquele ano.

Art. 15 Na capa, deverdo constar os seguintes dados:

1 — nimero do processo administrativo;

Il — niimero do volume;

I — autor;

IV — nome da pessoa, fisica ou juridica, ou unidade interessada;

V — relator;

VI - data da autuagio;

VII — assunto (extraido da tabela pré-definida pelo Tribunal);

VIII - nos processos de pagamento, o niimero do processo principal ao qual se refere.

Art. 16 O documento que der origem a termo aditivo, por iniciativa da Administragio ou
do contratado, passa integrar o respectivo processo administrativo que gerou a contratagéo.

Pardgrafo unj
de que trata o ¢g

0. A autoridade administrativa competente que receber ou emitir documento
deste artigo proferira despacho determinando a sua juntada aos autos do
ivo que deu origem & contratagio, nio sendo admitida a autuagdo
individualizada de térmo aditivo, tendo em vista que a suailt;amitac;ﬁq_,seﬂda'i‘é nos autos daquele
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_ CAPiTULO IV
DA ORGANIZACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
Art. 17 O processo administrativo sera organizado com a seguinte disposigio:
I - capa;
II — documento que da origem ao processo administrativo
[II- termo de autuagio; e

IV — demais documentos relacionados aos atos e fatos enunciados no respectivo processo
administrativo.

Paragrafo tinico. Qualquer ato processual deve identificar o nome completo, matricula, e o
cargo ou fungdo do servidor e indicar as unidades de origem e de destino.

Art.18 Os processos administrativos autuados para desenvolvimento de atividades
desempenhadas por comissdes deverdo ser iniciados pela copia da portaria de constitui¢do da

COmMIssao.

Paragrafo Gnico. Quando se tratar de comissdo permanente, copia da portaria de designagio
de seus membros devera ser juntada ao processo administrativo.

Art. 19 As pegas processuais devem ser identificadas, mediante carimbo proprio, conforme
anexo I, aposto no canto superior direito do rosto da folha, contendo os seguintes dados:

I — nimero da folha; e
IT — rubrica do responsavel pela inclusdo do documento.

§ 1° As folhas do processo administrativo serfio numeradas a partir do documento inicial, o
qual recebera o nimero dois, considerando-se a capa como primeira folha, sem numeragio.

§ 2° As demais folhas seguiro a ordem numérica crescente subseqiiente a do documento

inicial, A\
|
§ 3° E vedada epetiv;ﬁa de nimero de pagina, ainda que se utilize o recurso de niimero e
letra.
§ 4° Oco o qnp ou rasura de qualquer natureza, quando da numt;_js;.&a das folhas do

ﬁmtwg/na unidade onde se deu o fato deve lavrar ’E.;md‘an nio smgcr‘pcrﬁnda a

umera <

.‘}‘r.-'
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Art. 20 A inclusio de documentos no processo administrativo devera observar a ordem
cronolégica dos atos e fatos ocorridos, e deverdo ser numerados ¢ rubricados pela unidade
responsavel pela inclusio.

Paragrafo Unico. Deverdo ser incluidos no processo administrativo todos os documentos
gerados em decorréncia dos atos praticados, inclusive por copia, se for o caso, desde que
autenticada em conferéncia com a original.

Art. 21 Considerar-se-a como dimensio padrio, para os documentos processuais, o tamanho
de uma folha de papel A4.

Paragrafo tnico. O documento de tamanho inferior ao mencionado no caput devera ser
colado a uma folha com aquela dimensdo, de modo que ndo impossibilite a leitura do contetido
do documento e a aposigéo do carimbo de numeragio da folha, com a finalidade de facilitar sua
inclusio e manuseio.

Art. 22 Deverdo ser juntados ao processo administrativo acessorio (de pagamento
parcelado), os seguintes documentos:

I - documentos de cobranga (Nota Fiscal, Fatura, Recibo) de entrega do material ou da
prestagiio do servigo e/ou da obra devidamente atestado;

I - documentos que comprovem a quitagio do credor com a Seguridade Social (INSS e
FGTS) e com a Fazenda Publica (Federal, Estadual e Municipal) e/ou extrato do SICAF;

I - autorizagdo do ordenador de despesas para o pagamento; indica¢do, na capa do
processo administrativo, do numero: da(s) Nota(s) de Empenho(s) da(s) Ordem(ns) Bancaria(s);

IV - quando sobre a despesa incidir tributos a serem retidos na fonte, indicagio, no
processo administrativo, do nimero do documento registrado no SIAF (DARF, OB, GP etc.);

V - quando ndo incidir tributos, copia do documento de comprovagao;
VI = Outro documento necessario a liquidagdo da despesa.

s documentos referidos nos incisos anteriores também deverdo ser
inistrativo principal com pagamento unico.

Paragrafo tnico.
juntados ao processo a

Art. 2{4 Fica vedada a inclusdo no processo admmlstralwo de’ i e

f
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I — documentos relacionados a outros processos que nio tenham ligagdo direta ou indireta
com o assunto tratado:

Il — documentos ja constantes do processo administrativo;

III - informagdes impressas em papel de fac-simile, que deverdo ser fotocopiadas;

IV — copias de documentos sem a devida autenticagdo; e

V — documentos com rasuras que dificultem a identificagio do autor ou a compreenséao do
contetdo.

Art. 25 A expedigdo de documento relativa & comunicago dos atos processuais sera sempre
certificada, conforme anexo VI, devendo a copia do documento expedido ser juntada ao processo,
assim como a comprovagdo do recebimento pelo destinatario.

CAPITULO V
DA TRAMITACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 26 A tramitagio de processo administrativo deverd ser objeto de rigoroso controle por
parte de todas as unidades administrativas, que deverdo manter o sistema informatizado
devidamente atualizado, responsabilizando-se pelo eventual extravio do documento.

Art. 27 A tramita¢@o dos processos administrativos deve ocorrer exclusivamente através do’
sistema informatizado.

§ 1° Ao encaminhar o processo administrativo a unidade destinataria, a unidade de origem
deve registrar a movimentagio no sistema informatizado e apor termo de remessa, conforme
anexo [V,

§ 2° Ao receber o processo administrativo, a unidade destinataria devera:

I - apor, no verso ga ultima folha, o Termo de Recebimento, conforme anexo II, contendo a
data do recebimento; e

I1 - confirmar ¢ recebimento no sistema informatizado, emitindo a respectiva guia.

mmlstratwo somente pode ser movimentado com as folhas regulmne-,ntf:
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§ 4° Nao poderdo tramitar, em separado, volumes de um mesmo processo administrativo.

§ 5° Ocorrendo movimentagido sem a devida regularidade prevista no paragrafo anterior, o
processo administrativo devera ser devolvido a unidade em que se deu o fato para as providéncias
cabiveis.

CAPITULO VI
DO DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 28 A retirada de documentos originais do processo administrativo, também
denominada desentranhamento, deve ser executada e certificada pela unidade administrativa
interessada, por meio de certidfo, citando-se as folhas retiradas e o motivo que determinou o
desentranhamento, conforme Termo de Desentranhamento (anexo IX).

§ 1° A retirada de documentos do processo administrativo ndo importara em renumeragio
de suas folhas, bastando proceder 4 substitui¢do daqueles pelas respectivas copias.

§ 2° A unidade que proceder ao desentranhamento devera autenticar as copias e registrar o
ocorrido no sistema informatizado.

§ 3° Caso seja impossivel ou inconveniente a substituigdo do documento retirado por copia,

o mesmo devera ser substituido por certidao circunstanciada.

CAPITULO VI
DO DESMEMBRAMENTO

Art. 29 O processo administrativo deve ser formado por volumes de, no méaximo, duzentas
folhas.

f "
§ 1° O name }le folhas de que trata o caput deste artigo pode ser excedido,
exclusivamente, nos s¢guintes casos:

, em um mesmo volume, de paginas referentes a um mesmo documento; e

imento do volume seguinte, facilmente previsivel, com-menos de cinqiienta

e

Lo o
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§ 2° Atingido o limite previsto no capui deste artigo, os volumes dos processos
administrativos principal e de pagamento serfio encerrados pela unidade que estiver de posse dos
autos, mediante Termo de Encerramento, com abertura de um novo volume, com a aposi¢ao do
Termo de Abertura, datado e assinado pelo servidor responsavel pelos atos.

§ 3° A abertura de novo volume deveri ser informada no volume anterior e no novo volume
da seguinte forma:

I — no volume anterior, apds a ultima folha do processo administrativo, incluir-se-a termo de
encerramento de volume, devidamente numerado, conforme anexo VII.

Il — no novo volume, logo apds a capa, incluir-se-a Termo de Abertura de volume,
devidamente numerado, obedecendo-se i seqiiéncia do volume anterior, conforme anexo VIIL

§ 4° a abertura de novo volume serd executada diretamente pela unidade administrativa na
qual estiver tramitando o processo administrativo que devera providenciar a atualizagiao no
sistema informatizado, com a emissiao de nova etiqueta.

§ 5° A numeragdo das folhas do novo volume do processo administrative deve seguir a
seqiiéncia da hltima folha do anterior.

Art. 30 Para os processos administrativos referentes a contratagdo com pagamentos
parcelados devem ser abertos, necessariamente, um ou mais processos administrativos acessorios
de pagamento, de acordo com o prazo de execugiio do contrato.

Parigrafo inico. A cada inicio de exercicio, independente da quantidade de folhas

existentes no volume do exercicio anterior, devera ser aberto novo processo administrativo para
pagamento, CoOm nova numeragéo.

CAPITULO VIII
DA JUNTADA DE DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Art. 31 A juntada podera ser de documentos ou de processos.

§ 1° A juntada de documentos é a insercdo definitiva de um novo documento ao
processo administrativo.

§2°. A juntada d dnﬁumenms sera executada diretamente pela unidade interessada, na
qual estiver tramit o processo administrativo.

§ 3°. A unida €a ministrativa responsdvel pela juntada de documento. devera: v
IV /4 o d
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I — numerar as folhas juntadas ao processo administrativo;
I1 - registrar no sistema informatizado a juntada de documento.
Art. 32 A juntada de processo administrativos pode ocorrer por anexagdo ou apensagio.

Art. 33 Anexaciio € a juntada definitiva de um ou mais processo administrativos a outro,
constituindo um so feito.

§ 1°. O processo administrativo mais novo sera incorporado ao mais antigo.

§ 2°. A anexacgiio de processos serd executada pela drea administrativa interessada,
mediante determinagdo, por despacho, de seu dirigente.

§ 3° Devera ser informada no sistema a anexa¢io do processo, bem como a sua baixa.

Art. 34 Apensagdo € a juntada proviséria de um ou mais processos a outro,
permanecendo cada processo administrativo com o seu respectivo nimero.

§ 1° A unidade interessada na apensagio definira o processo administrativo que passard a
ser o principal, em razdo da natureza de sua matéria, ou que exigir a juntada dos demais para
completar-se.

§ 2° A unidade requerente da apensagio poderd solicitar a desapensagio do(s)
processo(s) quando julgar conveniente.

Art. 35 A juntada e a desapensacio de processos, sera executada mediante determinagdo
por escrito do titular da unidade interessada, que devera:

I — incluir, conforme o caso, apés a ultima folha do processo administrativo que
contenha a determinagio estabelecida no caput deste artigo:

a) Certiddo de Juntada por Anexagdo (Anexo X);
b) Certiddo de Juntada por Apensagio (Anexo XI); ou
¢) Certidao de D nsa¢do de Processo (Anexo XII).

IT — proceder j

transferéncia dos documentos do(s) processo(s) anexado(s) para o
processo adminis inci

o principal;

Im - s ir a capa original do processo administrativo anexa ~por cépia
reprografica; g ) :
- AT o w
\ o V/f;}”_/_,/u, - "1|
i iy & _. 108 £ 7
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IV — renumerar as folhas do(s) processo administrativo(s) anexado(s), inclusive a cdpia
da capa, a partir do niimero da dltima folha do processo administrativo anexador, certificando
esse procedimento;

V — registrar o fato no sistema informatizado; e

V1 — ligar, com o0 auxilio de barbantes, os processos administrativos apensados mantendo
suas respectivas capas.

Paragrafo tunico. A unidade interessada na desapensa¢io incluird no(s) processo
administrativo(s) que for(em) separado(s), os atos comuns praticados no processo

administrativo ao qual estava(m) apensado(s), mediante desentranhamento das pegas originais
ou, na impossibilidade, por copia autenticada na propria unidade.

CAPITULO IX
DO ARQUIVAMENTO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
Art. 36 Dar-se-4 o arquivamento de um processo administrativo administrativo:
I - por indeferimento do pleito;

II - pelo atendimento da solicitagido e cumprimento dos compromissos arbitrados ou dela
decorrentes;

I1I — pela perda do objeto;
IV — por desisténcia ou renincia do(s) interessado(s), mediante manifestagio escrita;
V — quando seu desenvolvimento for interrompido injustificadamente por periodo

superior a 06 (seis) meses, sem prejuizo da apuragio da responsabilidade funcional.
A

§ 1°. Havendo vérigs interessados, o fato descrito no inciso IV deste artigo nao prejudica
0 prosseguimento do prpcesso administrativo, desde que ao menos um interessado permanega
no processo administrafivo.

§ 2° A deci

roferida no processo administrativo devera ser I:IuI*Jrl/lggda'er fegistrada no
sistema informatiza

\ 2 ﬂr

Resoligio n‘I'E'J!ZOM i ; // l‘{



£ b

PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO

Art. 37 O servidor que verificar o fim da utilidade do processo administrativo, previsto
no artigo anterior, deverd, mediante informacgfo, expor ao titular da unidade as razbes do
encerramento e sugerir arquivamento.

Paragrafo unico. O titular da unidade, por sua vez, submetera o arquivamento a
apreciagio do seu superior hierarquico.

Art. 38 Os processos administrativos encerrados referentes a licitagdo, dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, didrias, suprimento de fundos, precatérios, RPV’s e pagamentos
com pessoal, bem como os processos administrativos de pagamentos parcelados, ¢ outros
processos que envolvam a utilizacio de recursos publicos, sujeitos a prestagio de contas, serdo
encaminhados pelo dirigente da unidade administrativa interessada a Subsecretaria de
Controle Interno, para guarda provisoria e ulterior remessa a Segdo de Arquivo, apds o
julgamento das contas pelo Tribunal de Contas da Unifo.

§ 1° Os processos administrativos encerrados néo relacionados no caput deste artigo
serdo encaminhados pelos dirigentes dos setores da unidade administrativa interessada a Segido

de Arquivo para guarda.

§2° A Segao de Arquivo devera observar, quanto a guarda dos processos
administrativos, a tabela de temporalidade.

Art. 39 A unidade administrativa que determinar o arquivamento devera incluir, apos a
ultima folha do processo administrativo, Termo de Remessa devidamente numerado, conforme
anexo V.

Paragrafo tinico. No Termo de Remessa, deverd ser informada a quantidade final de
folhas, objetivando prevenir eventual retirada ou inclusio de pegas processuais,
posteriormente ao arquivamento.

Art. 40 Os processos administrativos de pagamento parcelado ficaro sob a guarda da
Subsecretaria de Orgamento, Finangas e Contabilidade durante o exercicio financeiro, findo o
qual serd remetido 4 Subsecretaria de Controle Interno e aberto novo processo administrativo
para o exercicio seguinte e assim sucessivamente, enquanto durar a vigéncia do contrato.

CAPITULO X
DISPOSICOES GERAIS

insgridos no sistema informatizado apos recebidos pela unidade de
destino serdo definitivos e suas retificagdes efetuadas mediante novos registros:~ . dﬁ,\ ’
; . / P /’
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Art. 42 Os processos administrativos arquivados, a qualquer momento, poderdo ser
solicitados a Sec¢lo de Arquivo, que procederd ao trimite usual.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 43 A Diretoria Geral adotard as providéncias necessarias a implementagio desta
Resolugio até o dia 02 de janeiro de 2007.
Art. 44 Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia deste Tribunal.

Art. 45 Esta Resolugdo entrard em vigor ifa data de sua publicagao.

Desembargador Ferafé/g
vV

£ ‘

Desembargador Federal GERALDO APOLIANO DIAS

; s
m NAPOLEAO UNE/SllLAJA FILHO
_.-o-'-"'"-'_'-"-:_;r {

Resohigio o 272006~ i




¥l

PODER
TRIBUNAL REGIONAL F

IARIO i
PERAL DA 5° REGIAO

WALDE LACERDW DANTAS

')
;

Desembargador Federal Mﬁi‘R

Resolugio n® 2702006

14



Resolugin n® 272006

PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 5* REGIAO

Anexo |
Legi
2
N 1
1 - ]
S D
Regh®
Anexo Il
TERMO DE RECEBIMENTO
Nesta data, recebi os presentes autos
dala) cansasnane Do
13} =1 SR e assino.
{carimbo & assmatura)
Recife, ........... de......... de X
Anexo [II
TERMO DE JUNTADA
Nesta data, juntei aos presentes autos
..................................................................... de
fls...... &4 ....... Do U e i i s assino.
{carimbo e assinatura)
Recife, ........... denode 2

15
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Anexo IV
TERMO DE REMESSA 1
Nesta data, fago a remessa deste Processo administrativo
Administrativo 1% .eeeeeeeeeeeeeeeeene com folhas numeradas de ....... - s
para
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Do
[} 1 1) | PO AP .. AS8IN0.

Recife, ............. o[ O e
Anexo V
TERMO DE REMESSA I1
Nesta data, faco a remessa deste Processo administrativo
Administrativo 1% ..eeeeeeeeeeeveeeeees com folhas numeradas de ....... 4 ....... .

a Se¢io de Arquivo Administrativo, para arquivamento definitivo.

T OO assino.

Recife, ............. deccas de 2
Anexo VI
CERTIDAO
Certifico que, em cumprimento ao r. despacho de fls.....,
X s s s ., cuja copia juntei
ao presente processo administrativo. Do que eu,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, assino.
{carimba ¢ assinatura)
Recife, ............. o [, de 2

Reselugdo o 2772006
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Anexo VII
TERMO DE ENCERRAMENTO

Aos ... dias do més de .......covreiriirrnnsirines doanode 2...........
R R B e , procede-se
{unidade)
ao encerramento deste volume n® ................. do Processo administrativo
0 i , contendo ......... fls., numeradas de ........ & ......... . abrindo-se
em seguida o volume n” ....vveeeiiiins . Para constar, eU, ......cccerreevecmrrreenas

{nome)
........................................... s R e BDDBCTEYO:
{cargo)
(carimbo € assinatura)
Anexo VIII
TERMO DE ABERTURA

Acs ... diasdomés de .eriiiieeeiiiiiiiiien do ano de 2........... ;
TR e e e T S R e R A , procede-se a abertura
(unidade)
deste volume n” ............ do Processo administrativo Administrativo n®
.................. , que
se inicia com a folha de n® ................ . Para consiar, B, ....oeerssessmsssasssis
{nome)
.................................. e S e e vy BRDEGTENO,
(cargn)

{carimbo & assinafira)

Resolwgho o 2772006
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Anexo IX

CERTIDAO DE DESENTRANHAMENTO DE PROCESSO |
ADMINISTRATIVO

Certifico que foi(ram) desentranhada(s) a(s) peca(s)
processual(is) de n°(8) . deste Processo
administrativo  Administrativo, com o objetivo de

..................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------

{carimbo & assinatura)

Anexo X

CERTIDAO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Certifico que, por  determinagho  do(a) Sr(a)

........................................................................ foi feita
{eargo do timlar da unidade)

a juntada por anexagio do Processo administrativo

Administrativo n° ...cceeeveerininns contendo .......... folha(s), ao
Processo administrativo Administrativo de n® ....ooveeee. )
Recife, .......... dessrsnmning 3 | = EA R i

{carimbo ¢ assmatura)

18
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Anexo XI

CERTIDAO DE JUNTADA POR APENSACAO
Certifico que, por determinag¢iio do(a) Sr(a)
foi feita
(cargo titular da unidade)
a apensagio do Processo administrativo Administrativo n®

................

{carimbo ¢ assinatura)

Anexo XII

CERTIDAO DE DESAPENSACAO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Certifico que, por determinagdo do(a) Sr(a)

.................................................................... . foi feita
{titular da unidade)

a desapensacio do Processo administrativo Administrativo n®

{carimbo & assinatura)

Anexo XIII

CERTIDAO DE RENUMERACAO DE FOLHAS

Certilico que, e deCOrTBnCIA 08 cusvesisvissiniissnmsmssvinmmsivissiviss , foram
renumeradas as fls. ............. 8 ..coooenee... deste processo administrativo, que
passam a ter 0s NUMEros ............. .
Recife, .......... () | R [ .. 2
(carimbo & assinamra)

Resobugiio n® 2772006
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ANEXO X1V
ATESTO
Atesto que o ( ) servigo/ () material foi prestado/fornecido a contento,
conforme especificado no () Contrato N° .....ovveeercevvveeeeecreeessreerennes , com
vigéncia até........ccuiniu — » i { )Nota de Empenho n’........ccccuuernensssrinmaenss .
e com valor ( ) mensal ( )ordindrio ( ) medigdo, de RS....c.cooveervicverneennen.
Recife, .......... B e rranmesmnrmegsinans de ............ S
(carimbo € assinatura)

Resolugio n® 2T/ 2006
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