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Orientagbes quanto aos procedimentos de desapensagao de processos para

arquivamento

1.Sobre a necessidade: Em outubro de 2015, o entdo Ministério do Planejamento,
Orgamento e Gestdo publicou a portaria 1.677, em conjunto com o Ministério da
Justica, onde foram definidas normas e procedimentos para atividades de protocolo
no ambito da administracédo publica federal.

Conforme esta normativa, a Coordenacao do Arquivo Geral (PROGEST) emitiu o
oficio circular N° 60 / 2022 - DGBS-PROGEST, que aborda, em especifico, o tema
das juntadas de processos, um dos procedimentos definidos na portaria
supracitada.

Este manual refor¢ca a necessidade de realizar a desapensag¢ao dos processos que
compbem a juntada, antes do envio para arquivamento.

Diante disso, a Secdo de Arquivo de Pessoal (SAP) divulga e orienta os
procedimentos a serem observados, antes do envio ao setor, de processos até entéo

apensados.

2. Os conceitos:

2.1. Juntada de processos: Uma juntada de processos € o resultado da vinculagao
formal de um ou mais processos a um outro, obedecendo ao modelo <Processo
principal + Processos acessoérios>. Os processos que formam a juntada, a partir de
entdo, passam a tramitar juntos.

Ha& dois modelos possiveis de juntada. S&o eles: Juntada por apensagao e
Juntada por anexacgao.

2.2. Juntada por apensacdo. A juntada por apensacdo € caracterizada pela

associacao formal temporaria de processos.



E realizada quando as unidades precisam vincular a um principal, um ou mais
processos acessoérios que fornegcam informagdes fundamentais para o seu
entendimento e a sua continuidade.

Satisfeitas as necessidades que levaram a apensagao dos processos, a juntada é
desfeita e estes passam a tramitar em separado novamente.

2.3 Juntada por anexagdo: Diferente da Juntada por apensagao, a Juntada por
anexacao é definitiva.

Os processos acessorios anexados ao principal passam a ser parte integrante deste,
nao mais podendo tramitar em separado.

A anexagao de um processo acessorio deve ser feita apds a ultima folha do
principal, de modo que o(os) acessorio(os) torne(m)-se a continuidade da

documentagao do principal.

3. Os procedimentos: Ante o exposto, a Secdo de Arquivo de Pessoal (SAP)
informa as unidades da PROGEPE que, concluido o trabalho com uma juntada por
apensacgao, antes do envio para arquivamento, deve-se realizar a desapensacéo dos
processos e posterior envio de cada um deles para a SAP; ou, caso o setor
competente, apds analise, julgue necessario, realizar a anexagao destes.
Importante: A anexagao dos processos sO deve ser feita caso o setor competente
julgue que a sua separagdo acarretara em consideravel prejuizo quanto a
inteligibilidade do seu conteudo.

A seguir esta o passo-a-passo para a desapensagao dos processos:

a) Realizar a separagao fisica dos processos;

b) Realizar a desapensacao no sistema SIPAC (OBS. Durante o procedimento sera
solicitado um despacho de desapensacdo. Nos da SAP sugerimos, como texto do
despacho, o texto que segue: “Em cumprimento as orientagées do Oficio Circular n°
60/2022 DGBS-PROGEST, processo(s) <numero(s) do(s) processo(s) acessorio(s)>
desapensado(s) para fins de arquivamento.”);

c) Imprimir o “Termo de desapensagao” gerado automaticamente pelo sistema e
anexa-lo ao processo principal, como o seu ultimo documento;

d) Informar o despacho de arquivamento em cada um dos processos e envia-los a
SAP.

No caso de deciséo pela anexacéo , devem-se realizar os procedimentos de “a” até

“c”, anteriormente descritos, e a partir de entdo, o que segue:



d) Anexacdo dos processos no sistema SIPAC. Neste ponto, o(s) processo(s)
acessorio(s) [o(s) de datagdo mais recente(s)] deve(m) ser anexado(s) ao principal [0
de datagdo mais antiga] (OBS. Durante o processo sera solicitado um despacho de
anexacao. Nos da SAP sugerimos, como texto do despacho, o texto que segue:
“Processo acessorio(s) <numero(s) do(s) processo(s) acessorio(s)> anexado ao
processo principal <23076.xxxxxx/xxxx-xx>, em virtude da relacdo de dependéncia e
por apresentarem mesmo interessado, mesmo tipo de processo e mesma
classificagdo CONARQ.”);

e) Imprimir o “Termo de juntada por anexagao” gerado automaticamente pelo
sistema e anexa-lo ao processo principal, como o seu ultimo documento;

f) Anexar o(s) processos(s) acessorio(s) apés o “Termo de juntada por anexagao’,
anular com um “X” a numeracgao original do(s) acessorio(s) e renumerar sua(s)
folnas em continuidade a numeragéao do principal (OBS. Em caso de anexagao de
mais de um processo, a ordem da anexagado deve seguir a ordem cronoldgica - do
de datacdo mais antiga para o de datagcdo mais recente);

g) Anexar folha de despacho apds ultimo processo anexado, informar despacho de
arquivamento e enviar a SAP.

Importante: Caso o0s processos a serem anexados n&o possuam O mesmo
interessado, a mesma tipologia e a mesma classificagdo CONARQ, nao sera
possivel realizar a operagao. Neste caso, orientamos que se entre em contato com a
SAP para esclarecimentos sobre como proceder.

Ademais, se outras duvidas surgirem quanto aos procedimentos indicados,
aconselhamos que se entre em contato com a SAP, pelo telefone 21268147 ou email

sap.progepe@ufpe.br .
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APENDICE:

Como chegar as telas de desapensacdo e anexagédo no sistema SIPAC:

1) Na tela inicial entre em “Mddulos”;
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2) Entao, entre em “Protocolo”;
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3) A seguir “Menu’;
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4) E, por fim, “Desapensagao de processos”;
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5) Ou “Juntada de processos”, para o caso de anexagao.
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6) Em ambos os casos, o sistema levara o usuario a uma area de operagdo que contém

uma “caixa de instrugdes”, destacada em amarelo, na parte superior da pagina. O usuario

deve seguir as instrugdes para prosseguir.
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