Caros Usuarios:

Visando ter os processos uma melhor ordenagéo da documentacdo que os compodem,
solicitamos a colaboracdo dos senhores no tangente as observagoes abaixo:
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Todas as folhas que compdem 0s processos, com excegao da capa, serdo numeradas e
rubricadas.

A numeracéo inicial sera colocada pelos outros orgaos/unidades, que intervierem no
processo, a medida que o integrarem com novas folhas de informacdes e documentos.

A numeracao abrangera os documentos e Folhas de Informacodes e Despachos que
forem anexados, obedecidos a ordem cronologica.

Os processos que forem anexados/apensados, nao receberdo quaisquer Informagoes ou
despachos.

Ajuntada de processo far-se-a por anexagao ou por apensacao.

a) A anexagao é feita em carater definitivo, passando o conjunto processado a constituir
um s6 processo e, sera feita somente quando houver dependéncia entre os proces-
sos a serem anexados.

b) A apensago é feita em carater temporario. E a juntada de dois ou mais processos em
estudo que tenham correlagdo entre si, visando a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, devendo ocorrer a desapensacado, apos decisao final.

Os despachos e informagdes deverdo ser digitados/datilografados ou escritos em letra
legivel, sendo acompanhados da assinatura do funcionario que os, tenha exarado, do
nome do funcionario e da sigla ou nomenclatura da unidade em que 0 mesmo esta
lotado ou exercendo a fung&o.

Os despachos e informagdes serdo dados, obrigatoriamente, na Folha de Informagodes e
Despachos, no espaco que abrange toda a largura do formulario. Os despachos nao
devem ser dados no verso do oficio, memorando ou outros documentos.

As Folhas de Informacdes e Despachos serdo inutilizadas sempre que o ultimo despa-
cho ou informagcao nelas escrito fizer referéncias a juntada de novos documentos.

Os novos documentos anexados ao processo receberéo a numeragao seguinte a Folha
de Informacdes em que constar a referéncia a sua juntada.

Os despachos e informagdes seguintes & colocagao de novo documento prosseguirdo
na Folha de Informagdes e Despachos subsequente e, assim, sucessivamente.

Nenhum documento ou peca integrante do processo podera ser retirado ou substituido
por copia, sem que seja registrada a devida alteragao na Folha de Informagoes e
Despachos.

Quando o pedido de uma pluralidade de interessados que tiverem contetido e fundamen-
tos idénticos, poderdo ser formulados em Unico requerimento/processo, salvo preceito
legal em contrario.

N3o é possivel protocolizar copia de documento em substituicdo ao original, salvo quan-
do essa copia estiver devidamente autorizada, por autoridade competente.

As mensagens e documentos resultantes de transmiss&o via fax ndo poderdo se consti-
tuir em pecas de processo.

Estas informacées sdo complementares a Lei n° 9784, de 29 de janeiro de 1999, da Presidéncia da
Reptiblica, que regula o processo Administrativo no ambito da Administragdo Publica Federal.
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