INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, DE 28 DE MAIO DE 2014.
Aprova o Manual de Gestdo de Documentos
Administrativos do Governo do Distrito Federal, e da
outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO DO DISTRITO
FEDERAL, no uso das atribuicdes que lhe conferem o artigo 105 da Lei Organica do Distrito
Federal e o Decreto n°. 35.404, de 07 de maio de 2014, i a i de

entre 6rgdos do Governo do Distrito Federal pr i i das relativas a
gestdo de documentos, RESOLVE:

Artigo 1°. Esta Instrugdo Normativa (IN) aprova, no ambito do Distrito Federal, o Manual de

Gestdo de Documentos Administrativos do Governo do Distrito Federal, na forma do anexo a esta
IN.
Artigo 2°. A versdo aprovada do Manual de Gestéo de Documentos Administrativos do Governo do
Distrito Federal, em formato PDF, e seus anexos editaveis, serdo disponibilizados no sitio
eletrénico da SEPLAN (www.seplan.df.gov.br) até o dia 06 de junho de 2014.
Artigo 3°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
Artigo 4°. Revogam-se as disposicdes em contrério.

PAULO ANTENOR DE OLIVEIRA

(DODF ne. 109, Secdo 01, p. 37, de 30 de maio de 2014)
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APRESENTAGAO

A sistematiza¢&@o dos procedimentos de Gestdo de Documentos visa a eficacia, eficiéncia e
agilidade no registro e na tramitacdo de documentos e processos, facilitando o acesso a
informacao.

As disposicdes contidas neste Manual abrangem os érgaos integrantes da Administracao
Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal. Tem por objetivo modernizar o tratamento dado
a documentagd@o que tramita no ambito do Governo do Distrito Federal, de maneira uniforme,

como também se constituir como instrumento auxiliar na e &o dos servidor

na atividade de produgé&o, registro, controle e guarda da documentacéo.

A harmonia na execucao das atividades de a0 ini: é derivada da
orientagdo normativa, do controle técnico e de fiscalizagdo, emanados do Orgéo Central do

Sistema de Dt &0 e C icacdo inistrativa - SDCA.

Os 6rgdos integrantes do SDCA, por meio de suas Unidades de Comunicagao
Administrativa, tém por finalidade basica receber, autuar, registrar, distribuir, expedir e arquivar
documentos em geral, controlar a movimentagdo de processos e prestar informagdes sobre a
localizagéo deles.

Compdem o SDCA, para os efeitos deste Manual:

a) Secretaria de Estado de Planejamento e Orcamento — SEPLAN, como Orgéo Central do
SDCA;

b) Geréncia de Legislagido e Documenta¢dio — GEDOC da SEPLAN, como Unidade de
Coordenagéao do SDCA;

c) Orgéos da Administrag&o Direta e Indireta do Governo do Distrito Federal;

d) Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF, no que couber.

Poderé, ainda, integrar o SDCA o Tribunal de Contas do Distrito Federal — TCDF, desde
que manifeste interesse oficialmente.

O Manual esta dividido em cinco partes: 1 Aspectos Comuns, 2 Documentos, 3 Processos,
4 Sistema Integrado de Malote e 5 Tratamento Documental. Contém uma lista de anexos, com os
modelos dos formuldrios e dos carimbos, com dimensdes e respectivas instrugdes de
preenchimento. Cada um destes anexos pode ser acessado ao longo do texto por meio de links. A
legislacéo citada ao longo do texto e um glossario dos principais termos utilizados também estao
disponiveis.

As competéncias especificas definidas nos regimentos internos dos 6rgaos do Governo do
Distrito Federal devem se adequar as normas contidas neste Manual e demais legislagdes
vigentes, a fim de zelar pelo seu exato cumprimento.

Este Manual visa & melhoria da qualidade na gestdo documental do Governo do Distrito
Federal, sendo uma fonte de consulta segura para o desenvolvimento do trabalho profissional dos
servidores.
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1 Aspectos Comuns

A padronizagao dos procedimentos e das rotinas contidas neste Manual de Gestao de
Documentos Administrativos define conceitos basicos, racionaliza o uso dos documentos e
da tecnologia da informag&o e atualiza os talentos humanos envolvidos. E necessério que
todos os 6rgdos integrantes do SDCA apliguem os instrumentos de gestdo documental
descritos tanto neste Manual quanto em normas especificas.

Para aplicagdo das disposicdes aqui contidas, sdo consideradas algumas

orientagdes comuns aos i a D P Sistema

de Malote e Tratamento Documental, a saber:
1.1 Sistema Informatizado

O sistema utilizado para cadastro e controle de processos é o Sistema Integrado de
Controle de Processos — SICOP, instituido pelo Decreto n® 19.866, de 7 de dezembro de
1998, e regulamentado pela Portaria SGA n° 278, de 23 de outubro de 2003.

1.2 Rotinas utilizadas no Manual

Os itens contidos neste Manual sao obrigatérios a todos os usuarios do Governo do
Distrito Federal. As rotinas aqui estabelecidas, para tornarem-se efetivas, devem ser

aplicadas por cada 6rgao.
1.3 Assinatura

Assinatura é o nome de uma pessoa ou sua representagao, feita sobre um documento
para indicar a sua autoria. A assinatura deve ser grafada com caneta de tinta azul ou preta.

Sobre assinatura de préprio punho, leia o Decreto n° 7.520,
de 20 de maio de 1983

Toda assinatura deve estar acompanhada do nome completo e cargo do signatario,
expressos em carimbo, digitados ou de préprio punho, sendo aposta ao final do texto do
documento.

E vedada a aposi¢do de assinatura com carimbo de outra pessoa. Quem assina o
documento deve apor seu préprio carimbo ou seus dados, ndo se admitindo a utilizagao de “p/”,
por exemplo.



1.4 Despacho
1.4.1 Conceito

Despacho é a nota escrita pela qual uma autoridade dé solugéo a pedido ou encaminha

o documento a outra autoridade para que esta decida sobre o assunto, podendo ser
interlocutdrio ou decisério:

a) Interlocutério — é o meio formal pelo qual uma

para apreciagdo de outra autoridade, documento que havia sido submetido a sua
consideragao;

b) Decisério — é o meio formal pelo qual uma autoridade decide sobre a solicitagao recebida
ou determina a adog&o de providéncias sobre um assunto.

1.4.2 Procedimentos

O despacho é aposto ao final do texto do documento, e as informacdes nele contidas
devem ser elaboradas de forma clara, concisa e coesa.

O despacho informa sobre o destinatario (setor/6rgéo) e a providéncia a ser tomada ou a
decisdo proferida. E obrigatério apor data, assinatura e identificar nome e cargo da autoridade
que proferiu o despacho, por meio de carimbo, informagao digitada ou manuscrita.

Quando manuscrito deve ser utilizado caneta de tinta azul ou preta, e escrito
horizontalmente, da esquerda para a direita, utilizando anverso e verso da folha do documento,

a ordem cre Ogi até que todo o espaco em branco da folha do
documento seja preenchido. N&o é permitido dobrar a folha na vertical para apor despachos.

1.5 Informagdes sigilosas
1.5.1 Conceitos

As informagdes cuja natureza e assunto ndo exijam condi¢des especiais de protecédo,

custédia, manuseio e divulgagdo sdo cc Aguelas, 0, que, por
sua natureza, sofrem alguma restri¢ao s&o denominadas sigilosas, e a elas € atribuido grau de
sigilo.

O grau de sigilo constitui-se em classificacdo legalmente atribuida as informacoes,
podendo ser considerada ultrassecreta, secreta ou reservada, com os prazos de restricdo de
acesso de 25, 15 e 5 anos, respectivamente.



1.5.2 Procedimentos

O documento ou processo que contenha informagao classificada com grau de sigilo €
acondicionado em dois envelopes. No envelope externo, ndo deve constar qualquer indicagao

do grau de sigilo ou do contetido do apenas o inatario e a

do do pl 0. No envelope interno, séo apostos dados referentes ao
remetente, ao destinatario e o grau de sigilo do documento/processo, de modo a serem
identificados logo que removido o envelope externo. Esse envelope somente sera aberto pelo
destinatario, por representante autorizado ou por autoridade competente hierarquicamente
superior.

O documento sigiloso & di ao ario ou, no
deste, ao superior hierarquico, verificando a sua integridade. A critério da autoridade
competente, o documento com grau de sigilo pode ser encaminhado por malote.

Havendo indicio de violagdo ou de qualquer irregularidade na documentac&o recebida,

o fato deve ser comunicado ao destinatario, o qual informa imediatamente ao remetente.

Toda e qualquer pessoa que, oficialmente, tome conhecimento de assunto sigiloso fica
automaticamente responsavel pela manutencdo do sigilo do documento, estando sujeita as
sangdes I i civis e penais da eventual divulgacao.

Qualquer servidor que perceber o extravio de documento sigiloso deve, prontamente,

comunicar o fato ao chefe imediato e/ou a autoridade responsavel pela custédia do
documento.

O documento que contenha informacéo sigilosa somente serd reproduzido mediante
expressa autorizagdo da autoridade que o classificou ou de autoridade hierarquicamente a ela
superior. Qualquer reproducdo de documento sigiloso recebe a classificacéo correspondente a
do original assim como os processos que vierem a instruir.

Quando ndo for autorizado acesso integral a informag&o, por ser ela parciaimente
sigilosa, é assegurado 0 acesso a parte ostensiva por meio de certiddo, extrato ou copia com
ocultacdo da parte sigilosa.

o avel pela &0 ou &0 de documentos sigilosos deve providenciar
a eliminacéo de notas manuscritas, clichés, carbonos, provas ou quaisquer outros recursos que
possam dar origem & cépia ndo autorizada do todo ou parte do documento.

O acesso, a divulgagéo e o tratamento de informagdes classificadas como sigilosas
ficardo restritos a pessoas que tenham necessidade de conhecé-las e que sejam devidamente
credenciadas na forma da lei, sem prejuizo das atribuides dos agentes publicos autorizados
legalmente.

novembro de 2011, a Lei 4.990, de 13 de dezembro de 2012 ou

Sobre o acesso & informagao, consulte a Lei 12,527, de 18 de
@ outras nomas vigentes.




1.6 Recebimento de documentos

Entende-se como recebimento de documento a sua entrega nas Unidades de
Comunicacdo Administrativa e/ou demais setores administrativos. E obrigatério registrar esta

acdo apondo matricula, rubrica, data, horério e 6rgdo na via de imento.

para tanto, a utilizagdo do carimbo de RECEBIMENTO DE DOCUMENTO (Anexo ).
Nenhum documento pode permanecer nas Unidades de Comunicagdo Administrativa
por mais de 24 horas, salvo aqueles recebidos as sextas-feiras ou as vésperas de feriados ou
de pontos facultativos. O ndo cumprimento do prazo acima estabelecido deve ser comunicado
a chefia imediata.

1.7 Tramitac@o

Tramitagdo é o curso do documento desde a produgdo ou a recepcdo até o
cumprimento de sua funcéo administrativa e deve ser realizada sob estrito controle dos 6rgaos
que compdem o SDCA.

1.7.1Interna

A tramitacdo interna consiste na movimentacdo de documento entre os setores de
um mesmo 6rgéo, por meio do formulario RECIBO DE DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS
(Anexo 1), ou cépia do préprio documento. Nesse caso, a documentagdo € recebida
diretamente no setor de destino.

Mantenha controle sobre a tramitacdo dos |
IMPORTANTE | documentos recebidos e expedidos por sua
unidade. i

1.7.2 Externa

A tramitag&o externa consiste no encaminhamento de documento entre érgdos do
Governo do Distrito Federal e demais entidades publicas e privadas, bem como para o
cidaddo. Em todos os casos, faz-se necessario o seu devido tramite e entrega fisica do
documento na Unidade de Comunicagdo Administrativa que efetuara a expedig@o por meio
de malote, Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT ou em mao.

Para o de il & o formulario RECIBO DE
DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS (Anexo II), ou cépia do documento. Caso haja sistema
informatizado de gestdo documental em uso no GDF, este seréa utilizado para a tramitagdo
de documento.



A recepcdo e do de devem ser i nas Unidades de
Comunicaca@o Administrativa a fim de manter a padronizacéo do fluxo documental e o seu
devido controle, facilitando também a pesquisa futura.

A documentagdo que tramita entre os 6rgaos do GDF n&o é colocada em envelopes,
conforme a Portaria n° 54, de 15 de agosto de 1983 salvo a ifi com grau de sigilo.

A documentagdo encaminhada a 6rgéo que ndo pertence a estrutura administrativa
do GDF, exceto a CLDF e o TCDF, é entregue por meios proprios, diretamente no destino.

A utilizagéo do Sistema Integrado de Malote para encaminhamento de documentos é de
uso obrigatério para os 6rgdos que compdem o SDCA. E vedado o recebimento de documento

fora de malote, ressalvados os casos de urgéncia e de i entre os co

1.8 Documentos urgentes e prioritarios

Havendo urgéncia da Administracéo, o 6rgdo pode utilizar-se de meio proprio para a
entrega da documentacdo. Nesse caso, € necessaria autorizagdo de autoridade competente
(uma das trés primeiras hierarquias superiores de cada 6rgéo) por meio de despacho.

Possui tramitagdo e ou autuagdo prioritaria e imediata o documento/processo
classificado como urgente, assim o identificado por meio de despacho. Recebem essa

0s ocessos relativos a:

&

pedido de informacao oriundo do Poder Executivo, Poder Judiciario e Poder Legislativo,

quando for o caso;

e

mandado de Seguranca;

e

citagdes judiciais ou administrativas;

e

pedidos de demissao;
e) concessé&o de auxilios-funeral;
concesséo de didrias;
afastamentos do pai
folha de pagamento;

=

sze

interessado que tenha idade igual ou superior a 60 anos;

outros que, por conveniéncia da Administracdo, ou por for¢a de lei, devam ter
tramitacao preferencial.

1.9 Expedigdo de documentos via Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos —
ECT

Os servicos de expedicdo de documentos da Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos — ECT s&o utilizados para que os 6rgéos se correspondam com cidadaos, empresas
privadas, entidades em geral, e com 6rgéos externos ao Governo do Distrito Federal, exceto a

14



Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF e o Tribunal de Contas do Distrito Federal —
TCDF.

A documentacédo expedida pela Unidade de Comunicacdo Administrativa, por meio da
ECT, é acondicionada em envelope ou caixa lacrada, sendo afixado, quando necessario, o
Registro e/ou Aviso de Recebimento (AR), devidamente preenchido pelo setor remetente.

Os procedimentos relativos ao preenchimento do envelope, do AR, bem como o
acondicionamento da documentac&o, sdo realizados pelo setor remetente, orientados pelas
Unidades de Comunicagdo Administrativa de cada 6rgao.

E vedada a 30 de documentos p
1.10 Vista/cépia de documento

Todos tém direito a receber dos érgéos publicos informagdes de interesse particular,
que serdo prestadas no prazo legal, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas que
tenham grau de sigilo. A solicitacdo vista/copia deve ser feita por meio do formulario
REQUERIMENTO DE DOCUMENTO (Anexo Il).

No caso de fornecimento de cépia, o servidor ir4 conferir com o original e apor o
carimbo CONFERE COM O ORIGINAL (Anexo IV).

E vedado permitir vistas a documento ou fornecer cépia, parcial ou integral, enquanto
estiver em transito na Unidade Central de Comunicacdo Administrativa ou nas Unidades de
Comunicacéo Administrativa.

1.11 Utilizacdo de Carimbos e Formularios

Os carimbos e formularios recomendados neste Manual devem ser preenchidos
utilizando-se caneta de tinta azul ou preta. Podem ser reproduzidos por qualquer meio
informatizado, desde que contenham as mesmas informagdes, observados os casos

especificos apresentados neste Manual. Devem ser ct p itand a
ocorréncia de escrita além das margens delimitadas. Caso ocorra escrita além das margens
delimitadas, isso n&o se configurara em motivo para devolugéo do processo.

Sempre que possivel, utilize os modelos de carimbos

documentos, facilitando o uso e preenchimento.

Quando for constatada a necessidade de correcdo de algum carimbo ou carimbo sem
preenchi ), deve-se a-lo f: Lo um "X" ou apondo os carimbos de SEM

EFEITO Ou CANCELADO sobre o contetido. O carimbo a ser corrigido é aposto novamente,
inserindo-se as informagdes corretas.



Recomendase o Uso comelo dos carmbos e
formularios, de forma a evitar falhas na aposicéo e
registro das informagdes. Caso sejam ultrapassadas as
margens no preenchimento, no ¢ configurado motivo de
devolucao,




2 Documentos

2.1 Conceitos e Orientagdes

Documento é a unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou o
formato. A documentacéo é definida como o conjunto de documentos.

Os s originais sao i priméarios. Todo documento reproduzido é

denominado secundario.
Os documentos contém data de produgdo — dia, més e ano — e numeragdo. A

numeracédo de é i a cada ano, a partir do nimero um, em ordem
cronoldgica crescente e por espécie documental. Ndo devem existir documentos da mesma
espécie com 0 mesmo nimero, No Mesmo ano e no mesmo setor. Ndo s&o admitidas rasuras
nem diferenciacéo por meio de letras.

Quando houver numeracdo das folhas do documento, esta obedece a ordem
cronoldgica crescente, podendo ser digitada ou manuscrita. E quando forem inseridos outros
documentos, as folhas serdo numeradas em ordem sequencial aquela ja existente.

2.2 Elaboragéo

Os documentos produzidos no ambito do GDF exteriorizam o0s atos administrativos e
devem, portanto, obedecer aos padrdes de elaboracdo determinados. Cada espécie de ato
reflete uma estrutura textual distinta, que é observada no momento da elaboragdo dos
documentos, de acordo com normas especificas.

Para elaboragdo de documentos oficiais consuite o Decreto_n®
| @ 20,940, de 30 de dezembro de 1999, a Portaria n° 275, de 1° de

dezembro_de 2006 ~ Manual de Comunicagéo Oficial do DF ou
outras normas vigentes.

2.3 Recebimento de documento

As Unidades de Comunicagdo Administrativa dos 6rgéos do Governo do Distrito Federal
recebem os documentos entregues pelo cidaddo, pela Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos (ECT) e os encaminhados por malote.

E vedado o recebimento de documentos de carater privado de servidores e de
envelopes violados.

Fica vedada a exigéncia de de firma ou de &o de documento

recebido por 6rgédos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Governo do Distrito

Federal, exceto nos casos em que tais atos notariais sejam exigidos por lei.



As Unidades de Comunicagdo Administrativa e os demais setores devem manter
controle sobre a tramitagao dos documentos e verificar o seguinte:
a) ldentificacdo de nome, assinatura, cargo e endereco do remetente e do destinatario;

b) isté de rasura ir ponivel que p
c) Existéncia de anexo;
d) Existéncia de grau de sigilo.

asua leitura;

Caso seja verificada alguma irregularidade que enseje o ndo recebimento, o documento

sera devolvido ao drgdo/unidade com a do motivo da . Neste
caso, recomenda-se a utilizacéo do formulério DEVOLUGAO DE DOCUMENTO (Anexo V).
Verificada a conformidade, € atestado o recebimento.

Antes de atestar o recebimento de um |
documento, certifique-se que ele esta de
acordo com as normas contidas neste
Manual |

IMPORTANTE

Os documentos encaminhados a destinatarios que ndo ocupem mais cargo ou funcdo
nos 6rgdos do Governo do Distrito Federal devem ser recebidos, visto que séo relativos a
instituido e ndo & pessoa que ocupava o cargo.

Na recepcdo de documentacdo encaminhada pela ECT sao conferidos os dados

no pe — destinatario/6rgdo, cargo, 5 e, quando houver,

namero de registro emitido pela ECT — e atestado o seu recebimento.

Em caso de destinatério desconhecido, ndo encontrado, ou outros motivos, a Unidade
de Comunicagdo Administrativa deve devolver a ECT a documentagdo, apondo o carimbo
MOTIVO DA DEVOLUGAO DE CORRESPONDENCIAS A ECT (Anexo V1), no verso do envelope.



