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9Apresentação

As unidades de protocolo atuam especialmente na produção, recepção, dis-
tribuição e controle de documentos correntes, que estão em curso, e que são 
ainda frequentemente consultados. 

as quais foram produzidos. 

produção e tramitação dos documentos em fase corrente, nos termos do art. 
3º da Lei de Arquivos nº 8.159, de 8 de janeiro de 1991:

Art. 3º - Considera-se gestão de documentos o conjunto de pro-
cedimentos e operações técnicas referentes à sua produção, 
tramitação, uso, avaliação e arquivamento em fase corrente e 
intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para 
guarda permanente.

-
cumentos, no momento de sua produção ou recepção, deve ser realizado de 

-
sório, bem como para viabilizar a avaliação e controle interno e externo da 
Administração Pública.

-

Apresentação
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dependem também o bom desempenho e qualidade dos Serviços de Infor-
mações ao Cidadão – SIC. 

-

-
tocolos Estaduais, deste Departamento de Gestão do Sistema de Arquivos do 
Estado de São Paulo, assumiu e levou a cabo, com o maior êxito.

-

dos documentos públicos estaduais, que promove o controle de documen-

-
taduais que atuam nas unidades de protocolo e que contribua para a moder-
nização da Administração Pública Estadual. 

Ieda Pimenta Bernardes

Diretora técnica do Departamento de Gestão do 
 Sistema de Arquivos do Estado de São Paulo
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O Centro de Coordenação dos Protocolos Estaduais - CCPE

Público do Estado, o Centro de Coordenação dos Protocolos Estaduais - CCPE 

Paulo – DGSAESP.

O CCPE tem como atribuições elaborar normas e procedimentos padronizados 

servidores que atuam nas Unidades de Protocolo, desenvolver estudos sobre 

-
-

mentos e Informações - SPdoc, atender e promover treinamento para operação 
do sistema SPdoc e assessorar o Comitê Gestor do SPdoc no desenvolvimento de 

-

técnico – aprovados no primeiro concurso público realizado na história do 
Arquivo Público do Estado –, a primeira ação do CCPE foi a elaboração de 

da Administração Pública Estadual quanto aos procedimentos de protocolo. 

A elaboração do Manual

A elaboração do Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a 
Administração Pública do Estado de São Paulo 

-
-

tuições públicas e privadas, do Brasil e do exterior, bem como na realização 

Introdução
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de visitas técnicas aos setores de protocolo centrais das Secretarias de Esta-

Considerando o elevado número de setores de protocolo existentes na Admi-
nistração Pública Estadual, o CCPE selecionou os setores de protocolo dos se-

da Administração Penitenciária, Hospital das Clínicas da Faculdade de Medici-
na da Universidade de São Paulo, Comando Geral da Polícia Militar, Secretaria 
de Estado da Educação, Secretaria de Estado da Saúde, Secretaria de Estado do 
Meio Ambiente, Secretaria de Estado da Cultura, Secretaria de Estado da Fa-

-

de Campinas - UNICAMP e Companhia do Metropolitano de São Paulo - Metrô.

As visitas técnicas ocorreram entre os meses de fevereiro de 2011 e março 
de 2012, e possibilitaram o mapeamento das diversas formas de execução de 

-

Administração Pública Estadual.

demais Centros do Departamento de Gestão do SAESP, por meio da realiza-
ção de reuniões de trabalho, realizadas no período de abril a setembro de 
2011.

-
tuído Grupo de Trabalho com representantes de diferentes setores de proto-

-

especializados na sua área de atuação.

-
-

-

estaduais que atuam nos serviços de protocolo da Administração Estadual 

de outros interessados. 
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Público do Estado todas as manifestações foram processadas e analisadas. 
Todo o processo de trabalho foi devidamente documentado em relatórios e 
atas, que compõem o Dossiê de elaboração do manual. 

Os desdobramentos

O Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administração 
Pública do Estado de São Paulo contribuirá para a capacitação dos servidores 
estaduais que atuam nos setores de protocolo melhorando o seu nível técni-
co e imprimindo maior qualidade aos serviços.

-

uniformização da produção documental no Estado e o controle de todos os do-

-

-

-

-
-

-
da de decisões.

Equipe do Centro de Coordenação dos Protocolos Estaduais
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-
-

públicas estaduais.

 dos ór-

-
-

quivamento em fase corrente e intermediária, visando a sua eliminação ou 

-
rioração do patrimônio documental público são consideradas crime 

1.1 Integram a política estadual de arquivos e gestão de documentos:

1.1.1 Serviços de protocolo: unidades técnicas responsáveis pelo rece-

1.1.2 Serviços de arquivo: unidades técnicas responsáveis por reunir, 
-

1.1.3 Comissões de Avaliação de Documentos e Acesso – CADA: 

-
-

1.  
e Gestão de Documentos
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ção e de Tabelas de Temporalidade de Documentos, bem como por orien-

-

1.1.4 Serviço de Informações ao Cidadão – SIC: unidades de atendimento 
-

cidadãos o acesso pleno aos documentos, dados e informações públicas.

1.2 São instrumentos da gestão de documentos: 

-
 

1.2.1.1 -
zação da denominação dos documentos em toda a Administração 

-

1.2.2 Tabela de Temporalidade de Documentos: instrumento resultan-
te da avaliação documental, aprovado por autoridade competente, que 

-

1.2.3 Tabela de Documentos, Dados e Informações Sigilosas e Pessoais: 

estudos promovidos pelas Comissões de Avaliação de Documentos e 

-
tos e Informações: conjunto de procedimentos e operações técnicas 

-
-
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-
-
-

Os documentos de arquivo produzidos, recebidos ou acumulados pelos ór-

-
receres, processos, prontuários, relatórios etc.

2.1 Quanto à sua constituição, os documentos de arquivo podem ser 
considerados: 

2.1.1 Simples ou avulsos: são os documentos formados por um único 

2.1.2 Compostos: 
acumulam vários documentos simples. Exemplos: processo, prontuá-
rio, expediente e dossiê. 

2.1.2.1 Dossiê é a unidade documental que não tramita, em que 

2.1.2.2 Expediente é a unidade documental que tramita para informar 

ou interessado.

2.1.2.3 Processo é a unidade documental, de caráter decisório, 
em que se reúnem, por solicitação de autoridade competente, do-
cumentos de natureza diversa, que tramitam no decurso de uma 

2.1.2.4 Prontuário é a unidade documental que não tramita, em 
que se reúnem documentos de natureza diversa relativos a uma 
pessoa física ou jurídica.

2.  Documentos de Arquivo
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2.2 São propriedades dos documentos de arquivo:

-
-

1

2.2.2 Imparcialidade: os documentos de arquivo são produzidos para 

2

2.2.3 Integridade: “estado dos documentos que se encontram comple-

3

2.2.4 Inter-relacionamento: 
entre si por um elo que é criado no momento em que são produzidos ou 
recebidos, que é determinado pela razão de sua produção e que é ne-

4

2.2.5 Naturalidade: os documentos de arquivo são acumulados “de ma-
-

que estruturada”.5

2.2.6 Unicidade: -
6

Estudos históricos, Rio de Janeiro, v.7, nº 13, 1994, pp 49-64.

-

Estadual Direta e Indireta.
3 idem
4 DURANTI, Luciana, op.cit.
5 idem
6 idem
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É a entrada de documentos na Unidade com atribuições de Protocolo ou nas 

Os documentos recebidos nas Unidades com atribuições de Protocolo dos 

Interna:
recebimento de documentos poderá ser efetuado pelas Unidades com 

-

Externa: -

do exterior. Neste caso, o recebimento de documentos de procedência 
externa deverá ser efetuado exclusivamente pelas Unidades com atri-
buições de Protocolo.

maneiras:

Mensageiro:

Correio:

3.1 Rotina de recebimento

3.1.1 Conferir os documentos e as relações de remessa: 
funcionário da Unidade com atribuições de Protocolo deverá conferir 

funcionário e se contém os dados do remetente. 

3.1.1.1 No caso do documento estar acompanhado de Relação de 

-

3. Recebimento
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-
cluindo volumes – está de acordo com os itens recebidos.

3.1.1.2

acompanhados de relação de remessa com numeração sequencial, 
reiniciada a cada ano. Para os documentos provenientes da socie-

-

3.1.1.3

7

3.1.2.1

de Protocolo, é de responsabilidade do interessado recebê-lo.

3.1.3 Abrir os documentos: todos os documentos recebidos deverão 
-

-

-
ções, nos termos deste decreto, é responsável pela preservação de seu 

-

7 Documento sigiloso: documento de arquivo que, pela sua natureza de conteúdo, requer 
-

Documento pessoal: documento de 
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3.1.4 Receber, recusar ou devolver os documentos:

3.1.4.1 Receber os documentos: quando não houver nenhuma ir-
-

-
-

3.1.4.1.1
-

3.1.4.1.2 O recebimento deverá ser atestado no documento e 
-

 No caso 
de recebimento de documentos com indicação de restrição 

atestado apenas nos seus envelopes.

3.1.4.1.3 
meio, sempre que solicitado, o recebimento de documentos 

-

3.1.4.1.4 -
-

ração das folhas, a Unidade com atribuições de Protocolo de-

da relação de remessa e no documento por meio do Termo de 

3.1.4.2 Recusar os documentos: quando o documento não houver 

3.1.4.3 Devolver os documentos: -

-
-

3.1.4.3.1 -
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3.1.4.3.2 

a)  Balcão da Unidade com atribuições de Protocolo: devolver 
-

cebimento.

b)  Correio: devolver o documento por meio da Empresa Bra-
-

3.1.5 Encaminhar os documentos:

3.1.5.1 para o registro

-

-
dades da Administração direta, autárquica e fundacional, a 

de cópias.

-
-
-

-
-

-
rá imediatamente ao remetente.
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

RELAÇÃO DE REMESSA frente

Relação de remessa: 
Data da emissão: 
Remetente: 

N° 
item

Documento
(volumes)

Situação
(marque um X)

Recebido
Recebido 

com
ressalva

Recusado Devolvido

 

 

 

 Data do recebimento
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

RELAÇÃO DE REMESSA verso

N° item

N° item
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE INDICAÇÃO DE IRREGULARIDADE 

Nesta data, procedeu-se ao recebimento do documento  

 (indicar a sigla/nº/ano do documento), apresentando 

 

 

(indicar a irregularidade).

 

 Local e Data
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-
-

-

-

de Protocolo. 

Os documentos produzidos para serem juntados a documentos compostos 
-

ro de protocolo.

4.1 Rotina de registro

4.1.1 Pesquisar antecedentes: 
-

tos e informações visando encontrar informações que possam ter cone-
xão com o documento. Possíveis informações deverão ser encaminha-

novo documento ao documento antecedente e solicitar o seu apensa-

4.1.2 Atribuir número de protocolo: o -
-
-

de documentos e informações. 

4.
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4.1.2.1 O número de protocolo deverá ser:

4.1.2.2 -

Protocolo deverá:

-

-

e recuperação do documento.

4.1.2.3 O número de protocolo acompanhará o documento até a 

de processo, número de memorando etc.

4.1.2.4 O número de protocolo do documento deverá ser forneci-
do ao interessado sempre que solicitado.

4.1.3 Cadastrar os documentos: -

4.1.3.1 Número do protocolo:
-

4.1.3.2 Número de origem de expedientes e processos: indica o 
-

4.1.3.3 Documento inicial: indica documento de arquivo que deu 
-
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Exemplos:

–

–

–

–

4.1.3.4 Data do documento: indica a data da produção do docu-

4.1.3.5 Solicitante:
ou privada, que está enviando o documento. O solicitante não é 
necessariamente o interessado. 

4.1.3.6 Interessado:
-

PESSOA FÍSICA PESSOA JURÍDICA

Nome Razão social

Número do RG ou CPF Número do CNPJ

4.1.3.6.1 Havendo vários interessados, poderá se optar pelo 
-

4.1.3.8 -
socia a série documental ao seu contexto de produção e é com-
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028.03.03.01.08

órgão produtor

função

subfunção

documento

Exemplo:

028.03.03.01.08

Casa Civil

Gestão de Recursos Humanos

Controle de frequência

4.1.3.8.1 Órgão produtor: instituição ou entidade juridica-

4.1.3.8.2 Função: 
-

4.1.3.8.3 Subfunção: -
-

-

a efeito para auxiliar e viabilizar o desempenho de suas atri-

de documentos de caráter instrumental e acessório.
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-

4.1.3.8.5 Série documental: conjunto de documentos do 

-
-

-
dução ou recebimento, em conformidade com o Plano de 

-
dade e aprovado pelo Arquivo Público do Estado, antes de sua 

nunca os assuntos dos documentos, pois para um mesmo 

Exemplo:

1 
assunto documentais

Prazos de guarda

Unidade 
Produtora

Unidade com 
atribuições 
de Arquivo

Eliminação
Guarda 

permanente

Férias

03.03.04.02
Escala de férias

1 -

03.03.04.30
Solicitação de 
abono de férias

1 5

03.05.01.19
Processo de 

de férias e 
licença-prêmio 
em pecúnia

10
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-

na recuperação das informações. Pelo Índice é possível localizar 

diversos nomes possíveis para um mesmo documento e a forma 

que deve ser adotada pela Administração Pública Estadual. 

Exemplo:

ÍNDICE
CÓDIGO DO 

DOCUMENTO

Doação de bens imóveis USE Processo de alienação de bens 
patrimoniais

04.02.04.02

Doação de bens patrimoniais USE Processo de alienação de bens 
patrimoniais

04.02.04.02

Doação de bens permanentes USE Processo de alienação de bens 
patrimoniais

04.02.04.02

05.02.08.07

05.02.08.08

USE Prontuário funcional 03.03.01.08

Prontuário do servidor USE Prontuário funcional 03.03.01.08

-

Protocolo deverá:

No caso de documentos de origem interna, devolvê-lo para 

No caso de documentos de origem externa que permane-
-
-

No caso de documentos de origem externa que retornarão 

4.1.3.9 Restrição de acesso: indica se é atribuída restrição de aces-
so ao documento de acordo com as Tabelas de Documentos, Dados 
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4.1.3.9.1
no momento de sua produção, prioritariamente em sistema 

-

4.1.3.9.2 

4.1.3.9.3 -
 

4.1.3.10 Descrição do assunto: indica as informações necessárias e 

de um documento. 

4.1.3.12 Suporte: indica o material sobre o qual as informações são 

4.1.3.13 -

4.1.4 Distribuir os documentos: 
-

4.1.4.1 -
-

to, como por exemplo, os Expedientes de atendimento de solicitação 
de informação, que devem ser atendidos em prazo não superior a 20 

 4.1.4.2

-
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acolher manifestações, podendo estar ou não acompanhado de outros docu-

ou interessado.

esta necessidade, mediante solicitação de autoridade competente.

Apenas deverão ser abertos os expedientes previstos no -
cação de Documentos da Administração Pública Estadual do Estado de São 

-

-

5.1 Rotina de abertura de expediente

5.1.1 Registrar o expediente: o expediente deverá ter as suas principais 
-

-

5. Abertura de Expediente
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– Prazo

expediente.

5.1.3 Ordenar os documentos: os documentos deverão ser reunidos 
-

-

5.1.4 Numerar os documentos: as folhas do expediente deverão ser nu-
meradas em ordem crescente, no canto superior direito, sem rasuras, 

-
-

rio que as inserir. 

5.1.4.1 A folha líder será considerada a folha nº 1 e o documento 
inicial a folha nº 2.
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

FOLHA LÍDER 

Nº DO EXPEDIENTE (SIGLA/Nº/ANO): 

INTERESSADO:

CLASSIFICAÇÃO:

DESCRIÇÃO DO ASSUNTO:

LOCALIDADE:

DATA:

VOLUME:

RESTRIÇÃO DE ACESSO:

– Prazo

 

 Local e Data
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-
cessual ao conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma ação 

Somente poderão ser autuados os processos indicados nos Planos de Classi-

O procedimento de autuação é de competência exclusiva da Unidade com 
atribuições de Protocolo e só poderá ser efetuado mediante solicitação for-
mal de autoridade competente.

Os documentos encaminhados para autuação com a recomendação URGEN-
TE, ou com prazos para atendimento, instrução ou decisão, terão tratamento 
prioritário.

-

pessoais.

Cada processo formado deverá tratar exclusivamente de um único assunto. 
Caso o processo trate de mais de um assunto ou dependa de mais de um ato 
decisório deverá ser desdobrado em tantos processos quantos necessários.

Caso haja documento de diversos interessados, de mesma natureza e de-
pendentes de conformidade decisória deverá ser aberto processo para cada 

-

de Protocolo, nos casos em que seja necessária a abertura de processo único 
para diversos interessados.

-
-

6. Autuação de Processo
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Formação de mais de um processo sobre o mesmo assunto e mesmo 

No caso de autuação indevida, o processo deverá ser encerrado e arquivado 

6.1 Rotina de autuação

6.1.1 Conferir a solicitação de autuação: para autuar um processo, a 
unidade deverá formalizar Termo de solicitação de autuação 

-

6.1.1.1 O termo de solicitação de autuação deverá ser assinado por 
autoridade competente. São autoridades competentes para solici-
tar a autuação de processo:

6.1.1.2 A Unidade com atribuições de Protocolo deverá conferir se 
-
-

as devidas correções.

6.1.2 Conferir os documentos: o processo deverá ser formado, preferen-

-

-

6.1.2.1 Os documentos resultantes de transmissão via fax e de im-
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6.1.3 Pesquisar antecedentes: ao receber um documento para autua-
ção, a Unidade com atribuições de Protocolo deverá efetuar pesquisa 

-
-

6.1.4 Registrar o processo: todos os processos deverão ter suas prin-

-

– Prazo

6.1.4.1 

-
lha líder -
bre o processo.
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6.1.6 Ordenar os documentos: os documentos deverão ser reunidos 
-

-

6.1.6.1

6.1.6.2

na folha líder.

6.1.7 Numerar as folhas: as folhas do processo deverão ser numeradas 
em ordem crescente, no canto superior direito, pela aposição de ano-

processo. 

6.1.7.1 -
ção do modelo de capa de processo com visor, a capa deixa de ser 
peça do processo e passa a ser somente sua proteção. 

6.1.7.2 A folha líder será considerada a folha nº 1, o termo de soli-
citação de autuação a folha nº 2 e o documento inicial a folha nº 3.



43Autuação de Processo

6.1.7.3

6.1.7.3.1 -
-

do-se rubrica e datação em espaço visível e imediatamente 

8 9

6.1.7.3.2

6.1.7.3.3 Depois de tramitado o processo, a numeração das 
-

de, esta deverá ser indicada por meio de Termo de indicação 
 

6.1.8 Colar os documentos: documentos de tamanho reduzido, como 

-
perior direito do documento.
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6.1.8.1 Os documentos deverão ser colados com cola neutra para 

6.1.8.2 -

6.1.8.3 Deverá ser anotado, na parte inferior da folha de papel, 
-

todos os espaços das folhas que 
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6.1.10 Conferir o registro e a numeração de folhas: antes de encami-
-

6.1.11 Encaminhar o processo: Após a autuação, o processo deverá ser 
-

citação de autuação. 
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

FOLHA LÍDER 

Nº DO PROCESSO (SIGLA/Nº/ANO): 

INTERESSADO:

CLASSIFICAÇÃO:

DESCRIÇÃO DO ASSUNTO:

LOCALIDADE:

DATA:

VOLUME:

RESTRIÇÃO DE ACESSO:

– Prazo

 

 Local e Data
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE SOLICITAÇÃO DE AUTUAÇÃO

 

conforme o , 

 de interesse de 

 (indicar o interessado), 

referente a  (indicar o assunto) que deverá ser encaminhado 

a  

 

 Local e Data

 





49Encerramento e Abertura de Volume

É o procedimento de desdobrar documentos volumosos, em tantos volumes 

-
-

mento e a abertura de novo volume.

O encerramento e abertura de novo volume de processo deverá ser execu-
tado exclusivamente pela Unidade com atribuições de Protocolo, mediante 
solicitação de autoridade competente.

Nos demais casos, o encerramento e abertura de novo volume poderá ser 

solicitação de autoridade competente.

Só poderão ser encerrados e abertos volumes de documentos pertencentes 

-
tada deverá ser realizada mesmo que supere o limite máximo de 200 folhas, 

Também não poderá ser encerrado e aberto novo volume de documento 
apensado sem que antes seja desapensado do documento principal. 

7.1 Rotina de encerramento e abertura de volume

7.1.1 Conferir a solicitação de encerramento e abertura de novo volu-
me: 
para a realização do procedimento. 

7.1.1.1 Caberá a autoridade competente analisar a formação de 
volume, com menor ou maior número de folhas do que o limite 

não poderiam ser desmembrados.

7.1.2 Formalizar o encerramento do volume: 

7. Encerramento e Abertura de Volume
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ser acrescido e nenhum documento poderá ser juntado. 

 para cada novo volume aberto deverá ser 

de encerramento e os mesmos dados cadastrais da folha líder do vo-

volume a que se refere. 

7.1.4 Formalizar a abertura do novo volume: cada novo volume deverá 

líder, devidamente numerado.

7.1.4.1. 
-

diente permanecerá a mesma. 
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

 (indicar o nome, o 

cargo e a unidade da autoridade que solicitou o encerramento do 

volume do documento), procedeu-se ao encerramento do volume 

nº  do documento  (indicar a 

sigla/nº/ano do documento), que se encerra com este Termo, numerado 

sequencialmente como folha nº 

Observação: nenhum despacho poderá ser acrescido e nenhum documento poderá 

ser juntado a este volume.

 

 Local e Data
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Nesta data, procedeu-se a abertura do volume nº  do documento 

 (indicar a sigla/nº/ano do documento) que se inicia 

com a Folha líder, numerada sequencialmente como folha nº 

 

 Local e Data
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-

bem como para acolher manifestações, instruções e informações necessárias 

-

Não poderão tramitar:

processos e expedientes com capa ou folha líder dilaceradas, cabendo 

processos que não estejam com todas as suas folhas devidamente nu-

-

Poderão tramitar, temporariamente, na contracapa de processos:

outros documentos que, por sua natureza, devam ser posteriormente 

do processo pela unidade que o inseriu, antes de seu encerramento e arqui-
vamento.

8. Tramitação
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-
-

8.1 Rotina de tramitação na unidade emissora

8.1.1 Conferir o despacho/instrução: os documentos só poderão trami-
tar mediante solicitação de autoridade competente, por meio de des-

8.1.1.1 

8.1.1.2
do próprio documento ou em Folha para despacho 
inserida no processo ou expediente, devidamente numerada. 

branco: todas as folhas deverão estar devidamente numeradas, rubrica-

-
do necessárias. 

8.1.3 Registrar o encaminhamento: o encaminhamento do documento 

de documentos e informações. 

 

8.1.4.1

8.1.5 Tramitar o documento
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situadas no mesmo local, o documento poderá tramitar direta-

pela Unidade com atribuições de Protocolo.

8.1.5.2 Na tramitação entre unidades descentralizadas do mesmo 

-

-
formações, o documento poderá tramitar diretamente da unidade 

-
tos, o documento deverá ser enviado e recebido pelas Unidades 
com atribuições de Protocolo ou de Expedição. 

8.1.5.4 -
lopes duplos, fechados e lacrados contendo em ambos o nome do 

-

8.2 Rotina de tramitação na unidade receptora

o do-

8.2.1.1 Documentos com indício de adulteração deverão ser enca-
-

cumento ou da Unidade com atribuições de Protocolo, por meio de 

8.2.1.1.1 -

contra o patrimônio público, de acordo com os procedimentos 

8.2.2 Atestar o recebimento do documento: o recebimento deverá ser 
-
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

FOLHA PARA DESPACHO/INSTRUÇÃO

NÚMERO DO PROCESSO OU EXPEDIENTE (SIGLA/NÚMERO/ANO):

INTERESSADO:

UNIDADE/AUTORIDADE DE DESTINO:

DECISÃO/ PROVIDÊNCIA:

 

 Local e Data
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9.1 Rotina de expedição na unidade emissora

9.1.1 Conferir o registro do documento: a unidade emissora deverá veri-
-

9.1.2 Registrar a expedição: a expedição do documento deverá ser re-
-

tos e informações.

9.1.3 Providenciar cópia do documento: a Unidade Produtora poderá, 
-

9.1.3.1 Não deverão ser realizadas cópias de processos e expedien-
-

9.1.4.1 Caso o documento seja expedido pela Unidade com atribui-
ções de Protocolo ou de Expedição, a Unidade Produtora poderá 

8

9.1.5 Acondicionar o documento: o documento deverá ser acondicio-

9.1.5.1 -
cionados em envelopes duplos, fechados e lacrados, contendo em 

9. Expedição
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-

9.1.5.2 O envelope externo deverá indicar: 

remetente no lado que possui a aba de fechamento do enve-
-

 no outro lado do envelope, mencionando prono-
-

dereço e CEP.

9.1.6 Expedir o documento: a expedição do documento deverá ser rea-
lizada pela Unidade com atribuições de Protocolo ou de Expedição.

9.1.6.1 O documento poderá ser expedido diretamente, quando as 

-

9.2 Rotina de expedição na Unidade com atribuições de Protocolo ou 
na Unidade de Expedição

a Unidade com atribuições 
de Protocolo ou de Expedição, ao receber documentos para expedição, 

-
natário e se está com o endereçamento completo, devendo devolvê-lo 

9.2.2 Conferir o registro do documento: a Unidade com atribuições de 

-
-
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9.2.3 Atestar o recebimento do documento em trânsito: caso seja soli-
citada, a Unidade com atribuições de Protocolo ou de Expedição deverá 

-
sa produzida pela Unidade emissora. 

9.2.4 Expedir o documento: os documentos poderão ser expedidos por 

: os documentos serão enviados por meio dos serviços presta-

-
-

9.2.5 Devolver a relação de remessa: a relação de remessa assinada 
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É o procedimento de inserção de documento avulso em documento compos-

Documentos produzidos para serem juntados a documento composto 
não deverão receber número de protocolo. Caso o documento tenha 
sido protocolado, a unidade deverá realizar o procedimento de incor-

A juntada não é um procedimento exclusivo da Unidade com atribuições de 
Protocolo. Os documentos deverão ser inseridos pelas próprias unidades 

-

-
rados não poderão receber a juntada de novos documentos. Havendo esta 

sobre o procedimento de juntada de documentos.

10.1 

10.1.1 Conferir a numeração das folhas: antes de inserir os documen-

documento composto. 

10.1.1.1 -

10.1.1.1.1
com atribuições de Protocolo para que seja elaborado e inse-

10. Juntada
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10.1.2 Inserir os documentos: os documentos deverão ser inseridos 
-

10.1.2.1 Documentos de tamanho reduzido deverão ser juntados 

10.1.2.2 A juntada de documentos com restrição de acesso de-
verá ser formalizada por meio de Termo para juntada de docu-

-
mentos juntados. 

10.1.2.2.1 -

de restrição de acesso atribuído ao documento e, caso seja si-

10.1.2.2.2

em local visível, que possibilite sua reprodução em eventuais 

10.1.2.2.3
-

10.1.2.2.4 Sempre que a juntada de documento com restrição 
-
-

indicação de restrição de acesso e emissão de nova folha líder.

10.1.3 Numerar as folhas: a numeração das folhas juntadas será reali-

folha do documento.

10.1.3.1 
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10.1.3.2 
-

10.1.3.2.1 

despacho, a abertura de novo volume.

10.1.3.2.2 Em se tratando de outros documentos compostos, 
-

tura de novo volume.

10.1.3.2.3 Em caso de documento externo que retornará ao 

que supere o limite máximo de 200 folhas, não podendo ser 
-

os espaços em branco das fo-
-
-

dos os despachos.

10.1.5 Registrar o procedimento: 
-
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO PARA JUNTADA DE DOCUMENTOS COM RESTRIÇÃO DE ACESSO

 (indicar a sigla / nº/ano do documento) de 

documentos com restrição de acesso (indicar a categoria: pessoal ou 

sigiloso  , (indicar o grau de sigilo: ultrassecreto, secreto 

ou reservado)  ,com prazo de restrição de acesso 

de  (indicar prazo de restrição de acesso: no máximo 100 

anos para pessoal, no máximo 25 anos para ultrassecreto, 15 anos para 

secreto ou 5 anos para reservado)  da folha  a  

 

 Local e Data
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-
sos de um documento composto.

Somente poderão ser desentranhados documentos de documentos compostos 

não poderá ter documentos desentranhados. Havendo esta necessidade, o 

Também não poderá ser desentranhado documento avulso de documento 
composto apensado, sem que antes seja realizado o seu desapensamento 
do documento principal. 

O desentranhamento de documentos avulsos de um processo deverá ser 
executado exclusivamente pela Unidade com atribuições de Protocolo, me-
diante solicitação de autoridade competente.

Nos demais casos, o desentranhamento poderá ser executado por qualquer 
-

de competente.

Poderá ocorrer desentranhamento de documentos sempre que houver ne-
cessidade de:

11.1 Rotina de desentranhamento

11.1.1 Conferir a solicitação de desentranhamento: antes de desentra-
-

cho da autoridade competente.

11.1.1.1 Caso a solicitação tenha sido realizada por meio de reque-
rimento do interessado, este deverá ser encaminhado para autori-

11. Desentranhamento
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dade competente para análise e autorização. Se autorizado o de-

folha do documento composto, devidamente numerado.

após a conferência do 

11.1.2.1 -
-

11.1.3 Formalizar o desentranhamento: a informação do desentranha-

 

11.1.3.1 -
-

te e devidamente numerado.

11.1.3.2 No caso de documentos juntados indevidamente ou em 

ou ao intervalo de folhas desentranhadas.

11.1.4 Registrar o desentranhamento: o desentranhamento deverá ser 
-

mentos e informações.

11.1.5 Encaminhar o(s) documento(s) desentranhado(s): 
-

forme determinado pela autoridade competente. 
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

 

 (indicar o nome, o cargo e a 

unidade da autoridade que solicitou o desentranhamento do documento), 

 (indicar o número da folha do 

despacho/instrução, quando houver) desentranhou-se deste 

documento  (indicar a sigla/nº/ano do 

documento),  (indicar o(s) 

documento(s))

 

 

 

 

 

 

 Local e Data
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É o procedimento que consiste em unir documentos, em caráter temporário, 

-
mento em matérias semelhantes. 

Poderá ocorrer apensamento:

de processo a expediente.

-

Não poderá ocorrer apensamento:

de expediente a documento avulso.

O apensamento entre expedientes poderá ser executado pela unidade 
que identificar a necessidade de fazê-lo, mediante solicitação de auto-
ridade competente. 

Os demais casos de apensamento deverão ser executados exclusivamente 
pela Unidade com atribuições de Protocolo, mediante solicitação de autori-
dade competente. 

O documento que receber o apensamento de outro documento será deno-

Poderão ser apensados ao documento principal tantos documentos quantos 
necessários.

com o principal.

12. Apensamento



Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo 
para a Administração Pública do Estado de São Paulo70

-

-

as manifestações, despachos e juntadas do documento principal ou apenas a 

O apensamento não deverá ser realizado:

-

em documento apensado a documento principal.

Documentos encerrados não poderão ser apensados a outros. Caso o apen-

Processos e expedientes apensados não poderão ser encerrados ou arquiva-
dos sem que antes sejam desapensados.

12.1 Rotina de apensamento

12.1.1 Conferir a solicitação de apensamento: a solicitação de apensa-
mento deverá ser realizada por meio de despacho de autoridade com-
petente para decisão na matéria. 

12.1.1.1 O despacho deverá ser realizado no documento principal 

12.1.2 Formalizar o apensamento: a informação do apensamento de-

-
-

te numeradas.

12.1.3 Apensar os documentos: 
-

12.1.3.1 Durante o apensamento, cada documento manterá a sua 
individualidade e a sua numeração de folhas.

12.1.4 Registrar o apensamento: 
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE APENSAMENTO

 

 (indicar o nome, o cargo e a 

unidade da autoridade que solicitou o apensamento)  

processo ou expediente  (indicar a sigla/ 

nº/ano do processo ou expediente),  

 (indicar a 

sigla/nº/ano do(s) processo(s) ou expediente(s)).

 

 Local e Data
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É o ato de separar um ou mais documentos apensados, sempre que for solu-

O desapensamento entre expedientes poderá ser executado pela unidade 

competente.

Os demais casos de desapensamento deverão ser executados exclusivamen-
te pela Unidade com atribuições de Protocolo, mediante solicitação de auto-
ridade competente. 

Processos e expedientes deverão ser desapensados antes de serem encerra-
dos e arquivados.

-

13.1 Rotina de desapensamento

13.1.1 Conferir a solicitação de desapensamento: a solicitação de desa-
pensamento deverá ser realizada por meio de despacho de autoridade 
competente para decisão na matéria.

13.1.1.1 O despacho deverá ser realizado no documento principal, con-

13.1.2 Formalizar o desapensamento: a informação do desapensamen-

devidamente numeradas.

13.1.3 Desapensar os documentos: -
mente separados. 

13.1.4 Registrar o desapensamento: o desapensamento deverá ser re-
-

tos e informações.

13. Desapensamento
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE DESAPENSAMENTO

Nesta data, atendendo à solicitação 

de  (indicar o nome, o cargo e a 

unidade da autoridade que solicitou o desapensamento)  

do processo ou expediente  (indicar a sigla do órgão 

 

 (indicar a 

 

 Local e Data

 

 Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionário que realizou o procedimento
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-
rem as mesmas partes interessadas. 

Poderá ocorrer incorporação: 

-

de documento avulso protocolado a documento composto. Caso o do-
cumento avulso não possua número de protocolo, a unidade deverá re-

A incorporação entre processos, de expediente a processo e de documento avul-
so protocolado a processo deverá ser executada exclusivamente pela Unidade 
com atribuições de Protocolo, mediante solicitação de autoridade competente.

Nos demais casos, a incorporação poderá ser executada pela unidade que iden-

Com a incorporação, prevalecerá o número do documento principal. Para 
efeito de recuperação da informação, o número do documento incorporado 

14.1 Rotina de incorporação

14.1.1 Conferir a solicitação de incorporação: a solicitação de incorpo-
ração deverá ser realizada por meio de despacho da autoridade compe-
tente para decisão na matéria.

14.1.1.1 O despacho deverá ser realizado no documento prin-

14.1.2 Incorporar os documentos: todas as folhas do documento a ser 

folha do documento principal, devidamente renumeradas e rubricadas.

14. Incorporação
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14.1.2.1 No caso de processo incorporado, a sua capa não deverá 

-
 

14.1.3 Formalizar a incorporação: a incorporação deverá ser formaliza-

folha do documento incorporado e devidamente numerado.

14.1.4 Registrar a incorporação: 
-

formações.

14.1.4.1 
documento principal.

14.1.4.2 

documentos e informações e no Termo de incorporação.
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE INCORPORAÇÃO

 

de  (indicar o nome, o cargo e a 

unidade da autoridade que solicitou a incorporação)  

documento  (indicar a sigla/ nº /ano do 

documento)  (indicar a 

sigla/nº/ano do(s) documento(s)),  

nº  (indicar o nº da folha).

 

 Local e Data
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É o ato expresso por meio de despacho de autoridade competente, atestan-
do que todas as decisões e providências esperadas em relação ao objeto do 

Deverão ser encerrados:

 
Exemplo: Processo de transferência de bens patrimoniais

eliminação.

-
-
 

Exemplo: 
-

-

dará com a aprovação das contas.   
Exemplo: Processo de arrolamento de bens excedentes, inservíveis ou 
em desuso -

-
-

15. Encerramento de Documento
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-
do ocorrer novo encerramento.

Os documentos desarquivados apenas para consultas ou vista que não resultem 

Não poderão ser encerrados documentos que:

dependam da aprovação do Tribunal de Contas, conforme determinado 
nas tabelas de temporalidade de documentos.

Documentos encerrados não poderão ser apensados, incorporados, ter 
documentos desentranhados, receber a juntada de novos documentos ou 

15.1 Rotina de encerramento 

-
-

de competente determinando o encerramento do documento, constando 

15.1.1.1 -
tos, em conformidade com as tabelas de temporalidade de docu-
mentos, será considerada a data do despacho de autoridade com-
petente que determinou o encerramento do documento.

15.1.1.2
encerramento e arquivamento de documentos com soluções pen-
dentes são de responsabilidade da autoridade que determinou os 
referidos atos.

: antes de formalizar o 

espaços em branco, a inexistência de documentos na contracapa do 
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15.1.2.1 -

-

nos demais casos. 

15.1.3 Formalizar o encerramento: o encerramento deverá ser forma-
lizado por meio de Termo de encerramento 

15.1.4 Registrar o encerramento: -

informações.

formalizado o en-

-
terminado nas tabelas de temporalidade de documentos, devidamente 
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE ENCERRAMENTO

 

de  (indicar o nome, o cargo e a 

unidade da autoridade que determinou o encerramento do documento), 

(indicar o nº da folha), 

em  (indicar data do despacho de encerramento), encerrou-se o 

documento  (indicar a sigla/nº/ano do 

documento).

Observação:  

 (indicar a folha ou o intervalo 

de folhas). (Indicar esta informação no termo apenas quando houver 

irregularidade na numeração de folhas)

Somente poderão ser juntados documentos avulsos a este documento composto em 

 

 Local e Data
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É o procedimento administrativo de recompor, com a maior fidelidade 

possa ser restaurado.

-
to não tenha sido extraviado na sua posse, para que sejam tomadas as medi-

Caso o documento não seja localizado, a autoridade que, por qualquer 
-
-

ato lesivo contra o patrimônio público, de acordo com os procedimentos 

Informado do extravio da informação solicitada, poderá o interessado re-
-

cópias de documentos que o compunham, disponíveis nas unidades por 
onde o documento tramitou.

por cupins ou brocas, incidência excessiva de radiação solar etc, quando pos-
sível, deverão ser restaurados.

16.
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16.1 Rotina de reconstituição 

16.1.1 Registrar o extravio: as informações do extravio do documen-

-
cumentos e informações.

16.1.2 Solicitar cópias às unidades: 
-

documentos juntados, possivelmente disponíveis nessas unidades que 

no caso de documentos simples, a 

-

16.1.3.1
de Protocolo, mediante solicitação de autoridade competente, 

encaminhadas pela Unidade Produtora. Esta solicitação deverá 
ser juntada após a folha líder.

16.1.3.2 -
-

-

16.1.4.1 -

16.1.4.1.1 -
verão ser eliminados, conforme as determinações do Decreto 
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16.1.4.1.2 O procedimento deverá ser formalizado por meio 

-
nal, devidamente numerado.

-

informações.

16.1.5.1 -
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE RECONSTITUIÇÃO

 (indicar o nome, o cargo 

, 

 

extraviado  (indicar a sigla/nº/ano do 

documento extraviado), em  (indicar a data do 

extravio).

 

 Local e Data
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE LOCALIZAÇÃO DE DOCUMENTO EXTRAVIADO

Nesta data, foi localizado o documento  

 (indicar a sigla/nº/ano do documento), que se 

encontrava extraviado.

 a  (indicar intervalo de folhas),  

 

 Local e Data
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-
cumento, sempre que houver necessidade.

-
de com atribuições de Protocolo.

 A atualização do interessado

 deverá ser realizada sempre que for consta-

indicação da restrição de acesso deverá ser realizada 

-
ro de processo ou de número de expediente.

Somente poderão ser alterados números de processo ou e de expediente 

17.1 Rotina de regularização de cadastro

17.1.1 Conferir a solicitação de regularização: -
larização deverá ser realizada por meio de despacho de autoridade 
competente.

17.1.1.1 Em se tratando de alteração de classificação de docu-
mentos, a solicitação deverá indicar a classificação correta, em 
conformidade com a denominação adotada no Plano de Classi-
ficação das Atividades-Meio, aprovado pelo Decreto estadual 

17.
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-

aprovado e oficializado. 

17.1.1.2 Em se tratando de alteração de interessado, a solicitação 
deverá estar acompanhada de documento comprobatório da altera-

17.1.1.3 Em se tratando da alteração de indicação de restrição de 
acesso

-

-
soais ou com a análise dos casos concretos.

17.1.3 Formalizar a regularização: -

17.1.4 Registrar a regularização: -

e informações.
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE REGULARIZAÇÃO DE INTERESSADO

Nesta data, atendendo ao despacho 

de  (indicar o nome, o cargo e a unidade da 

autoridade que solicitou a regularização)  

denominação do interessado 

de  

para  .

 

 Local e Data
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE REGULARIZAÇÃO DE CLASSIFICAÇÃO

Nesta data, atendendo ao despacho 

de  (indicar o nome, o cargo e a unidade da 

 autoridade que solicitou a regularização)  

do documento de  

para  , 

em conformidade com a denominação adotada no 

, aprovado 

 

 

 

 Local e Data
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE REGULARIZAÇÃO DA INDICAÇÃO DE RESTRIÇÃO DE ACESSO 

Nesta data, atendendo ao despacho de  (indicar o 

nome, o cargo e a unidade da autoridade que solicitou a regularização), procedeu-se 

neste documento  (indicar sigla/número/ano do documento):

 alteração da categoria de  para 
a categoria  
de acesso: sigiloso e/ou pessoal);

 para 
 

 alteração do prazo de restrição de acesso de  para 
 

até 100 anos para pessoal, até 25 anos para ultrassecreto, até 15 anos para 
;

 
 

sigilo e o prazo de restrição de acesso), tornando irrestrito o acesso a este 

Observação: Conforme a alteração realizada, poderá ser marcada mais de uma opção 
neste termo.

 

 Local e Data

 

 Nome, cargo e assinatura do servidor/funcionário que realizou o procedimento
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funcionários e aos demais cidadãos interessados.

Interna -
-
-

Externa, quando provenientes de:

-

.

Para evitar extravio e tramitações desnecessárias, os documentos deverão 

A solicitação de consulta deverá ser encaminhada:

para a Unidade com atribuições de Protocolo ou para o Serviço de Infor-

se tratar de solicitação externa.

Serão indeferidas as solicitações de consulta:

-
-

18. Consulta
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18.1 Rotina de consulta interna

-

de solicitação de consulta.

18.1.2 Cadastrar a solicitação de consulta: 
-

documentos e informações.

18.1.2.1 

o documento seja consultado fora da unidade de arquivamento de-

encaminhado e a data de sua devolução. 

18.1.3 Localizar o documento: quando a solicitação for recebida pela Uni-

de documentos e informações para localizar o documento desejado. 

18.1.4 Atender a solicitação de consulta 

18.1.4.1
-

18.1.4.2 Em caso de consulta fora da unidade de arquivamento, o 
-

18.1.4.3

18.1.4.4

da solicitação de consulta e a data de devolução do documento, 
quando se tratar de consulta fora da unidade de arquivamento.

18.2 Rotina de consulta externa

18.2.1 Atestar o recebimento da solicitação de consulta: 
funcionário da Unidade com atribuições de Protocolo deverá atestar 
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por qualquer meio, sempre que solicitado, o recebimento da solicitação 

18.2.2 Encaminhar a solicitação de consulta: 
Unidade com atribuições de Protocolo deverá realizar pesquisa no siste-

para localizar a unidade onde o documento está arquivado e encami-
nhar a solicitação de consulta. 

18.2.3 Para atender a solicitação de consulta a unidade em que o docu-

consulta interna.
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É o procedimento de consulta a documento realizado pelo interessado ou 

-

Serão indeferidos os pedidos de vista:

em sua totalidade. Nos casos de documentos parcialmente 
-

19.1 Rotina de pedido de vista

19.1.1 Atestar o recebimento da solicitação de pedido de vista: o servi-
-

tar por qualquer meio, sempre que solicitado, o recebimento da solicita-

19.1.2 Localizar o documento: 
com atribuições de Protocolo deverá realizar pesquisa em sistema in-

localizar o documento. 

19. Pedido de Vista
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19.1.3 Encaminhar a solicitação à unidade de posse do documento: a 
solicitação deverá ser encaminhada para a devida autorização da auto-

19.1.4 Registrar a solicitação de pedido de vista: a unidade de posse do 
-

19.1.5 Conceder vista: 
documento que conceder vista ao processo ou expediente poderá en-
trar em contato com o solicitante para informar o local, o horário e o 

19.1.5.1 
documento deverá acompanhar o solicitante durante a consulta.

19.1.5.2 -
-

19.1.5.3

vista 

19.1.5.4 -
ção do documento.

19.1.6 Juntar ou arquivar a solicitação de pedido de vista

19.1.6.1 Em se tratando de processo ou expediente em tramitação, 
-

mente numerada. 

19.1.6.2 Em se tratando de documento encerrado, a solicitação de-
verá ser arquivada em separado.

19.1.6.3 Para evitar extravio e tramitações desnecessárias, os docu-
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A infração será punida com suspensão. A sanção disciplinar acarreta 

nacional, pelo prazo de trinta dias a doze meses, de acordo com os 
critérios de individualização.

interessado ou para apresentação de recursos, mediante publicação 
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE EMPRÉSTIMO DE DOCUMENTO PARA VISTA

 (indicar nome da 

unidade), pelo prazo de  (indicar o prazo em dias), o 

documento  (indicar a sigla/ nº /ano do 

documento).

Nome do solicitante:

Nº OAB:

Endereço:

Telefone: Ramal:

E-mail:

Número de folhas: [ ]

Prazo de devolução: [ ] dias

Observação: As informações prestadas são de inteira responsabilidade do solicitante.

 

 Local e Data

 

 Assinatura do solicitante
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É a retomada da tramitação de um documento encerrado, para acolher 
-

tos ou documentos. 

-
diante análise e determinação de autoridade competente. 

-
caucionais previstos nas tabelas de temporalidade de documentos é interrom-

20.1 Rotina de reativação

-

 

do documento e devidamente numerado.

-

20.1.4 Encaminhar o documento: o documento solicitado deverá ser en-

20.1.4.1 

 

20.
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GOVERNO DO ESTADO DE SÃO PAULO

TERMO DE REATIVAÇÃO

 (indicar o 

 

documento)  

 (indicar a 

sigla/nº/ano do documento).

 

 Local e Data
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Para a melhor conservação dos documentos públicos recomenda-se:

21.1 -
-se tramitar documentos com capas sujas ou dilaceradas.

21.2 

21.3 

21.4 
sempre que for necessário colar documentos de tamanhos menores em fo-

espécie, que se alteram e provocam manchas permanentes, bem como a 

21.5 
-

21.6 
mais indicados são os de metal esmaltado. Móveis de madeira, fórmica ou 

produtos voláteis ácidos no ambiente.

21.7 

 

21.8 Reproduzir e imprimir documentos no modo frente e verso, sempre que 
possível, 
com material.

21. Recomendações de Conservação
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