// PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO N° 005/2018
Recebimento de documentos externos — CGA/Protocolo

SUDAM

1. DEFINICAO

Trata-se da padronizagao dos procedimentos referentes ao recebimento de documentos
externos, fisicos ou eletrénicos, remetidos oficialmente a Sudam.

Nesse sentido, existem trés niveis de acesso possiveis de documentos/processos,
cadastrados no SEI da seguinte forma:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuérios, sendo a regra padrédo para a
regular instrucdo processual,

b) Restrito: acesso limitado aos usuarios das unidades em que o processo esteja aberto
ou por onde tramitou, quando contiver informagfes reservadas e intimas definidas em
normativos ou lei, a exemplo de informacdes de carater pessoal dos servidores;

c) Sigiloso: acesso limitado somente aos usuarios que possuam credencial de acesso
ao SEI sobre o processo, quando contiver informacdes expressamente classificadas como
sigilosas pela Lei n° 12.527/2011.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS

2.1. Coordenagao de Gestdo Administrativa — CGA/Protocolo;

2.2. Demais unidades administrativas da Sudam.

3. PROCEDIMENTOS DA UNIDADE DE PROTOCOLO

O recebimento de documentos externos no ambito da SUDAM deve seguir oS
procedimentos abaixo:

3.1. Recebimento: Recebe o documento externo, fisico ou eletrdnico, verifica se esta
destinado a Sudam, realiza conferéncia de todos as peg¢as e anexos e entrega 0
comprovante de recebimento ao emitente.

3.2. Classificagdo: Avalia o conteddo do documento, se nao identificado
declaradamente como restrito/sigiloso, para encaminhar a unidade ou diretoria da matéria
correlata, classificando-o quanto ao nivel de acesso, a partir da identificacdo das
seguintes informagodes:

a) Destinatario;

b) Remetente;

c) Assunto;

d) Conteudo (se é relativo a informagdes de carater pessoal, financeiro, administrativo); e
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e) Prazo.

3.3. Tramitacdo: Encaminha o0 processo exclusivamente para o0 gabinete do
Superintendente, dos diretores ou a Coordenacgao de Gestao de Pessoas, conforme sua
classificacao, observando os procedimentos abaixo:

No caso de Documento Publico:

|. Digitaliza a documentacdo e anexos (quando for o caso) e salva uma cépia no
repositdrio “arquivos_protocolo”;

II. Inicia novo processo no SEI e inclui o(s) documento(s);

lll. Preenche o Termo de abertura de processo, cadastrado no SEI, com texto padréo e
assina;

IV. Envia o processo ao gabinete do Superintendente ou da diretoria correspondente;

V. Arquiva o(s) documento(s) fisico(s), no arquivo do Protocolo pelo prazo de 2 anos.

No caso de Documento Restrito:

Apods avaliar e classificar o contetdo, deve encaminhar imediatamente o(s) documento(s)
fisico(s) a unidade destinataria, desde que seja exclusivamente o Gabinete do
Superintendente, dos Diretores ou a Coordenacéo de Gestdo Pessoas. Os documentos
classificados como restritos ndo deverao ser digitalizados ou iniciados no SEI e quando se
tratar de envelope lacrado, este ndo deverd ser aberto.

No caso de Documento Sigiloso:

Apoés avaliar e classificar o conteudo deve encaminhar imediatamente o(s) documento(s)
fisico(s) a wunidade ou diretoria destinataria, desde que seja o Gabinete do
Superintendente, os Diretores ou a Coordenacéo de Gestdao Pessoas. Os documentos
classificados como sigilosos nédo deverao ser digitalizados ou iniciados no SEI e gquando
se tratar de envelope lacrado, envelope lacrado, este ndo devera ser aberto.

4. PROCEDIMENTOS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS:

4.1. Recebe o processo publico no SEI e avalia se j4 existe processo administrativo
correspondente a matéria:

Quando ja existir processo aberto:

I. Faz download do(s) documento(s) na opcéo de “baixar pdf”;

[I. Inclui o termo de encerramento de processo, conforme o modelo cadastrado no SEI e
conclui o processo enviado pelo Protocolo;

lll. Inclui o(s) documento(s) como externo(s) ao processo ja existente.
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Quando nao existir processo aberto:

I. Instrui devidamente o processo, considerando-o como principal.

Nota: E vedada a anexacg&o de qualquer processo recebido do protocolo a outro processo
cujo objeto ja exista na unidade.
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