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1. OBJETIVO

Estabelecer procedimentos administrativos atinentes a
instrucdo de processos, desde a sua produgdo ou criagcao

até o arquivamento definitivo.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS

Todas as Unidades Organizacionais.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS
Lei 9.784/1999.

Decreto 8.539/2015
Lei 12.527/11

Lei 13.709/18

Politica de Algada Decisoria.

4. DEFINICOES

4.1.

4.2.

Processo Administrativo: sdo 0s processos
cujos documentos se caracterizem pela sucesséo
ordenada de atos com sequéncia cronolégica, com
o propésito de ensejar o resultado concreto

4.1.1. Processo Administrativo Eletronico: séo
agueles em que os atos processuais sao
registrados e disponibilizados em meio
eletrénico.

4.1.2. Processo Administrativo Fisico: sao
aqueles em que os atos processuais Sao
registrados e disponibilizados em meio fisico
por ainda ndo estarem automatizados.

Documento - unidade de registro de informagdes,
independentemente do formato, do suporte ou da
natureza:

4.2.1. Documento digital - informacao registrada,
codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretdvel por meio de sistema
computacional, podendo ser:

4.2.2. Documento nato-digital - documento
criado originariamente em meio eletrénico;

4.2.3. Documento digitalizado - documento
obtido a partir da conversdo de um
documento ndo digital, gerando uma fiel
representacdo em caédigo digital.

5. PROCEDIMENTOS PARA O PROCESSO
ADMINISTRATIVO ELETRONICO

5.1.

Nos processos administrativos eletronicos, os atos
processuais deverdo ser realizados em meio
eletrbnico, exceto nas situagcbes em que este
procedimento for inviavel ou em caso de
indisponibilidade do meio eletrdnico cujo
prolongamento cause danos relevante a celeridade
do processo.

5.1.1. No caso das excegdes previstas no item 5.1,
0s atos processuais poderdo ser praticados
segundo as regras aplicaveis aos processos
em papel, desde que posteriormente o
documento-base  correspondente  seja
digitalizado.

5.1.2. Aautoria, a autenticidade e a integridade dos
documentos e da assinatura, Nnos processos
administrativos eletrdnicos, poderdo ser
obtidos por meio de nome de usuéario e
senha eletrdnica individual e intransferivel.

5.1.3. Os atos processuais em meio eletrdnico
consideram-se realizados no dia e na hora
do recebimento pelo sistema informatizado
de gestdo de processo administrativo
eletrénico.

5.1.4. O acesso a integra do processo para vista do
interessado pode ocorrer por intermédio da
disponibilizag&o de sistema informatizado de
gestdo ou por acesso a cépia do documento,
preferencialmente, em meio eletrénico.

5.1.5. Os documentos nato-digitais e assinados
eletronicamente sdo considerados originais
para todos os efeitos legais.

5.1.6. O interessado podera enviar
eletronicamente documentos digitais para
juntada ao processo.

5.1.7. O teor e a integridade dos documentos
digitalizados s&o de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da
legislagc&o civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes.

5.1.8. Os documentos digitalizados enviados pelo
interessado terdo o mesmo valor de
documentos originais.

5.1.9. A digitalizacéo de documentos recebidos ou
produzidos devera ser acompanhada da
conferéncia da integridade do documento
digitalizado.

5.1.10. O responséavel pela etapa processual
podera:

a) proceder a digitalizagdo imediata do
documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado;

b) determinar que a protocolizacdo de
documento original seja
acompanhada de copia simples,
hipétese em que o protocolo atestara
a conferéncia da cépia com o original,
devolverd o documento original
imediatamente ao interessado e
descartara a coOpia simples ap6s a
sua digitalizacao; e

c) receber o documento em papel para
posterior digitalizagéo, considerando
que:

e o0s documentos em papel
recebidos que sejam originais ou
cOpias autenticadas em cartério
devem ser devolvidos ao
interessado;

e o0s documentos em papel
recebidos que sejam cOpias
autenticadas administrativamente
ou copias simples podem ser
descartados apds realizada a sua
digitalizacao;




5.1.11. Impugnada a integridade do documento digitalizado,

mediante alegacdo motivada e fundamentada de
adulteracdo, deverd ser instaurada diligéncia para a
verificagdo do documento objeto de controvérsia.

5.1.12. Deverdo ser associados elementos descritivos aos

documentos  digitais que integram  processos
eletrénicos, a fim de apoiar sua identificacdo, sua
indexacdo, sua presuncdo de autenticidade, sua
preservacao e sua interoperabilidade.

5.1.13. Os documentos (que integram 0S Processos

administrativos eletrdnicos deverdo ser classificados e
avaliados de acordo com o plano de classificacdo e a
tabela de temporalidade e destinagéo.

5.1.14. A eliminagdo de documentos digitais deve seguir as

diretrizes previstas na legislagéo.

5.1.15. Os documentos digitais e processos administrativos

eletrénicos cuja atividade ja tenha sido encerrada e que
estejam aguardando o cumprimento dos prazos de
guarda e destinagao final poderao ser transferidos para
uma éarea de armazenamento especifica, a fim de
garantir a preservagdo, a seguranga e 0 acesso pelo
tempo necessario.

5.1.16. Para os casos ainda ndo contemplados nos padrbes

6. PROCEDIMENTOS

mencionados no item anterior, deverdo ser adotados
formatos interoperaveis, abertos, independentes de
plataforma tecnolégica e amplamente utilizados.

PARA O PROCESSO

ADMINISTRATIVO FiSICO

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Os processos administrativos fisicos serdo autuados por
seu respectivo gestor, ou por determinacéo do gerente da
unidade, ou de um dos diretores, via sistema de
processos.

A capa e a numeracdo sera disponibilizada UGA via
sistema manual ou eletrdnico de acompanhamento
processual e deverdo constar os seguintes dados:

a) Nudmero de processos;

b) Numeracdo dos volumes em algarismos romanos,
quando se tratar de processos compostos por mais de
um volume;

c) Data da autuacéao;
d) Unidade de origem;

e) Nome da pessoa fisica ou juridica, ou unidade
interessada; e

f) Resumo do assunto elaborado de forma clara e
concisa, contendo informagBes  estritamente
necessarias a identificacdo do objeto do processo.

Os documentos devem ser identificados, mediante
carimbo, aposto no canto superior direito da folha,
contendo o nimero da pagina, bem como a identificacdo
da Unidade em cuja posse estiverem 0s autos, que sera
responsavel pela inclusdo do documento, devendo conter
também a rubrica do empregado que tenha feito a
incluséo.

As folhas do processo serdo numeradas a partir do
documento inicial, o qual recebera o numero dois,
considerando-se a capa como primeira folha, sem
numeracao.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

As demais folhas seguirdo a ordem numérica crescente
subsequente a do documento inicial.

E vedada a repeticdo de nimero de péagina, ainda que
se utilize o recurso de nimero e letra.

Ocorrendo erro ou rasura de qualquer natureza, quando
da numeracéo das folhas do processo, a unidade onde
se deu o fato deve proceder as retificagdes devidas,
lavrando o respectivo Termo de Retificacdo de
Numeracédo de Folhas, que sera juntado ao final no
processo.

A regularizacdo da numeragdo sera feita, com a
aposicdo de um "X" sobre a numeragéo irregular,
recarimbando e renumerando as folhas, sendo vedada
a utilizacdo de liquido corretivo, ou que sejam
simplesmente apagados erros e/ou alterando-se por
cima da ocorréncia;

Ainda que as juntadas posteriores tenham ocorrido em
vérias outras unidades, cabe a unidade que efetuou o
primeiro erro de juntada no processo, regularizar todo o
seu volume até o final, caso a numeracéao posterior fique
incorreta.

A inclusdo de documento no processo devera observar
a ordem cronolégica dos atos e fatos ocorridos.

O documento de tamanho inferior ou superior ao A4,
devera ser colado em uma folha com tamanho A4,
mantendo-se, entretanto, a possibilidade de
visualizagdo do verso do documento, sendo vedada a
utilizagéo de grampos.

Fica vedada a inclusé@o no processo de:

a) Informag6es impressas em papel térmico, devendo,
nesta hipétese ser providenciada cépia do mesmo
em papel comum, antes de serem juntadas ao
processo;

b) Documentos ilegiveis, com rasuras que dificultem a
identificacdo do autor ou a compreensdo do
contetdo.

A retirada de documentos originais do processo
(desentranhamento) deve ser executada e registrada
pela Unidade interessada, por meio de termo, citando-
se as folhas retiradas e o motivo que determinou tal
providéncia e, quando for o caso, o nimero do processo
ao qual foram juntadas.

A retirada de documentos do processo ndo importara
em renumeracao de suas folhas, bastando proceder a
substituicdo daqueles pelas respectivas copias.

O Termo de Desentranhamento serd juntado em folha
imediatamente anterior a primeira folha desentranhada,
e néo recebera numeracéo.

O processo administrativo deve ser formado por
volumes, que ndo podera conter mais do que duzentas
folhas cada.

a) Visando evitar a descontinuidade dos documentos
a serem anexados ao processo, sera permitido que
a abertura do novo volume se dé a partir da 1812
até a 2212 folha do processo.

6.17. Atingido o limite no item acima, seré iniciado
novo volume, pela Unidade que estiver de
posse dos autos, que registrard na capa de
cada novo volume aberto, o nimero deste,
em algarismos romanos e a quantidade
sequencial de volumes em algarismos
arabicos, além dos demais dados cadastrais
constantes da capa do volume inicial, e fara
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6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

constar no cadastro do sistema manual ou
eletrbnico de  acompanhamento o
desmembramento do processo.

A numeracao das folhas do novo volume do
processo deve seguir a sequéncia da ultima
folha do anterior.

A cada desmembramento seréo elaborados
e juntados os respectivos Termos de
Encerramento e Abertura de Volume, os
quais néo receberdo numeracgéo.

Havendo a necessidade de Apensos, como
forma de simplificar a tramitagdo
processual, deverdo ser seguidas na integra
as disposicdes desta INS.

A tramitagao dos processos deve ocorrer via
sistema de registro manual ou eletrénico de
tramitagdo de documentos.

Ao encaminhar o processo, a Unidade
remetente devera fazé-lo por intermédio do
formulario Termo de Encaminhamento de
Processo, onde constara de forma suscinta
o motivo do envio a unidade destinataria.

O processo somente pode ser movimentado
com as folhas regularmente numeradas e
rubricadas;

Ocorrendo movimentagdo sem a devida
regularidade prevista na alinea anterior, o
processo devera ser devolvido a unidade
em que se deu o fato para as providéncias
cabiveis.

Ao receber o0 processo, a unidade
destinataria devera assinar o Termo de
Encaminhamento de Processo, atestando a
data e horario do recebimento, e informando
a data de horario, e confirmando o
recebimento do processo no sistema de
registro manual ou eletrdnico de tramita¢@o
de documentos.

Nos casos em que ndo houver pagamentos,
0s processos ficardo sob os cuidados da
unidade demandante até que esgotem seu
objetivo.

Os processos que demandam
movimentacdo financeira ficardo sob os
cuidados da UFI até que sejam
integralmente realizados.

Esgotado o objetivo do processo, sera o
mesmo encaminhado a UGA pela unidade
que estiver com 0 processo sob seus
cuidados, para as providéncias de
arquivamento do mesmo junto ao Arquivo
Geral.

Cabera & UGA manter o controle dos
processos arquivados de forma a permitir a
sua facil localizacdo quando necessario o
desarquivamento.

7. DISPOSICOES FINAIS

s casos omissos nesta INS dependeréo da deliberacdo da
DIREX, que excepcionalmente, poderd adotar procedimento
diverso ao disposto, mediante solicitagéo formal que justifique

a necessidade, a importancia e oportunidade de tratamento

diferenciado.

8. GLOSSARIO DE TERMOS

DIREX Diretoria Executiva
uso Unidade de Suporte Operacional
UGA Unidade de Gestao Administrativa

9. HISTORICO DAS REVISOES

DATA

N.°

DESCRICAO/ALTERACAO

09/05/2014

00

Implantagéo

23/09/2015

01

Adequacdo das nomenclaturas das
Unidades a nova Estrutura do SEBRAE/RO;
Exclusédo das alinea e e f do subitem 5.2.1;
Alteracéo da redacéo da alinea b do subitem
5.1.3; Alteragdo da redagdo dos subitens
5.2.6; inclus@o dos subitens 5.2.7, 5.2.8 e
5.2.9, com renumeracdo dos demais
subitens do item 5.2; Alteracdo da redacéo
do subitens 5.2.11 e 5.2.12; Alteracdo da
redagdo da alinea c e inclusdo da alinea d
no subitem 5.2.13; Incluséo dos subitens
5.12.14 e 5.2.15; Alteracdo da redagdo do
subitem 5.3.1; Inclusdo do subitem 5.3.3;
Alteracdo da redagdo do subitem 5.4.1;
Inclusdo dos subitens 5.44 e 5.4.5;
Alteracdo da redagdo do subitem 5.5.2;
Excluséo das alineas a e b do subitem 5.5.2;
Inclusdo do subitem 5.5.5; Inclusdo do
subitem 5.6; Inclusdo dos Anexos A, B, C e
D.

21/05/2018

02

Ajuste para contemplar 0 processo
administrativo eletrénico.

07/11/2019

03

Alteracéo dos itens: 1; 2; 3; 4; 5,1.4; 5.1.15;
6.1.3; 6.2; 6.2.2; 6.2.6; 6.2.10; 6.2.11; 6.4.1;
6.5.2;

Exclusdo dos itens: 5.1.10; 5.1.11; 5.1.19;
5.1.20; 6.1.2; 6.2; “a”, “b” e “d” do item
6.2.13; 6.2.14; 6.2.15; 6.4; 6.5, 6.6;

Aprovado eletronicamente conforme Processo n°®
25522/2019 (SOFT EXPERT- DECISAO DIREX).

Samuel Silva de Almeida
Diretor Técnico

Carlos Berti Niemeyer
Diretor Administrativo e Financeiro

Daniel Pereira
Diretor Superintendente







