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Apresentação

O art. 61 da Portaria MS/GM nº 3.965, de 14 de dezembro de 
2010, estabelece como uma das competências do Serviço de Protocolo 
(protocolo) a autuação de documentos no âmbito do Ministério da Saúde. 

Com vistas a qualificar e a consolidar as práticas da Gestão de 
Documentos do Ministério da Saúde, a Coordenação-Geral de Documentação 
e Informação (CGDI), por meio da Coordenação de Arquivo e Gestão de 
Documentos (arquivo), desenvolveu o Manual de Procedimentos Internos 
do Serviço de Protocolo.

O referido manual tem a finalidade de padronizar as atividades 
relacionadas à autuação de documentos e oferecer orientação aos servidores 
que exercem suas funções na referida unidade.

A correta aplicação dos procedimentos de protocolo garante a 
celeridade do andamento processual e a agilidade na tomada de decisões, 
estando o processo assegurado pela autenticidade e veracidade das 
informações nele contidas.
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Conceitos

Autuação: é o procedimento que caracteriza a abertura de um 
processo e que será realizado quando o documento ou conjunto de 
documentos for objeto de análise, informações, despachos e decisões de 
diversas unidades do Ministério da Saúde ou, ainda, que esteja relacionado 
às ações e operações contábeis-financeiras e ações jurídicas.

Não constituirão primeira peça de processo os documentos que 
tenham caráter transitório, tais como convites para festividades, comunicação 
de posse, remessa para publicação, pedido de cópia de processo e 
desarquivamento de processos.

	 Anexo: documento ou peça que pertence ao conjunto processual, 
devido a sua importância para análise e tomada de decisões, mas que não 
integra o processo (ou seja, não será carimbado, numerado e rubricado, 
como as demais peças). Exemplos: mapas, plantas, encadernados, livros, CDs, 
apostilas, amostras de materiais.

Correio eletrônico: sistema utilizado para produzir, transmitir e 
receber mensagem eletrônica e outros documentos digitais por meio de rede 
de computadores. 

Despacho: é a decisão proferida pela autoridade administrativa no 
caso submetido a sua apreciação, podendo ser favorável ou desfavorável à 
pretensão, tendo sido solicitada pelo administrador, servidor público ou 
não. Qualquer solicitação ou informação inerente ao processo será feita por 
intermédio de despacho no próprio documento ou, caso seja possível, em 
folha de despacho, a ser incluída ao final do processo. 

Documento: unidade de registro de informações, qualquer que seja 
o suporte ou formato.

Documento urgente: é o documento cuja tramitação requer maior 
celeridade so que a rotineira.

Gestão de documentos: conjunto de procedimentos e operações 
técnicas referentes a sua produção, à tramitação, ao uso, à avaliação e ao 
arquivamento em fase corrente e intermediária, visando a sua eliminação ou 
ao seu recolhimento.
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Interessado: é a pessoa física ou jurídica a quem se refere o processo 
ou o documento. São legitimados: as pessoas físicas ou jurídicas que o 
iniciem como titulares de direito ou interesses individuais ou no exercício 
do direito de interpretação; aqueles que, sem terem iniciado o processo, têm 
direitos ou interesses que possam ser afetados pela decisão a ser adotada; as 
organizações e associações representativas, no tocante a direitos e interesses 
coletivos; as pessoas ou associações legalmente constituídas quanto a 
direitos ou interesses difusos.

Memorando: modalidade de comunicação entre unidades 
administrativas de um mesmo órgão que podem estar hierarquicamente em 
mesmo nível ou em níveis diferentes. 

Peças de processo: são os documentos que, sob diversas formas, 
integram o processo.

Processo: documento ou conjunto de documentos que exige um 
estudo mais detalhado, assim como pareceres, despachos, decisões emitidas 
por diversas unidades administrativas ou que tratam de assuntos específicos, 
como ação judicial, procedimento administrativo disciplinar e instruções para 
pagamento de despesas.

Sendo assim, o processo apresentar-se-á como um conjunto 
de documentos reunido no andamento de uma ação administrativa, 
representando a sequência dos fatos, a evolução dos acontecimentos até o 
cumprimento de sua finalidade.

Registro: instrumento de controle de entrada de documentos em um 
órgão.

Tramitação: é a movimentação de documentos/processos de uma 
unidade à outra.

Unidade autuadora: unidade organizacional que tenha, entre suas 
competências, independentemente de sua denominação e hierarquia, 
na estrutura do órgão que integra, a responsabilidade pela autuação de 
documentos.

Volume: cada divisão de um mesmo documento, de forma a facilitar 
o seu manuseio.
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Recebimento de documentos para autuação

1 Devem-se verificar os seguintes requisitos ao receber 
documentos

•	 O documento deverá ser encaminhado por meio de memorando 
ou despacho. 

•	 O órgão que encaminhou o documento deverá pertencer à 
estrutura formal do Ministério da Saúde (para verificar se a 
unidade pertence à estrutura formal do MS, consultar o endereço 
<www.saude.gov.br/eorg>). 

•	 O documento de solicitação de autuação (memorando ou 
despacho) deverá estar assinado pelo dirigente ou seu substituto 
(neste caso, deverá estar indicado o número da portaria de 
substituição).

•	 O registro do documento no Sistema Integrado de Protocolo e 
Arquivo (Sipar) deverá estar correto.

Atenção! 

Verificar com cuidado os campos “INTERESSADO”, “RESUMO DO 
DOCUMENTO” e “TIPO DE DOCUMENTO”.

Observação: documentos que foram registrados como processos não 
poderão ser autuados, portanto, não poderão ser recebidos.

•	 A documentação deverá ser original. Cópias serão encaminhadas 
por memorando.  

•	 Documentos de tamanho reduzido deverão estar colados no centro 
de folha A4. 

•	 Em mensagens transmitidas via correio eletrônico (e-mail), ao serem 
impressas e inseridas no processo, o usuário deve apor carimbo 
“confere com o original” imediatamente após a impressão.
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•	 Verificar numeração no canto inferior direito das folhas. 

•	 Verificar a presença de carimbo “EM BRANCO” no verso das folhas. 

•	 Anexos deverão estar acondicionados em envelopes e no final da 
documentação. Os anexos não serão numerados.

Importante!

	 No momento do recebimento, atente-se ao assunto do 
documento e se ele possui caráter de urgência. 

	 Os documentos urgentes deverão ser autuados em até 24 horas 
após o seu recebimento, exceto aqueles recebidos às sextas-feiras, nas 
vésperas de feriados e em pontos facultativos.	
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Autuação de documentos

2 Rotina de autuação de documentos

A formalização do processo, a ser realizada pela unidade autuadora, 
constitui os seguintes procedimentos:

– Carimbar o canto superior direito das folhas com carimbo próprio 
do setor.

– Numerar e rubricar as folhas.

– Inserir despacho de autuação, constando a quantidade de folhas, 
volumes e os anexos.

– Colocar capa de processo.

– Fazer a autuação no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo 
(Sipar). 

– Colocar etiqueta de identificação.

– Devolver o documento para a área solicitante.

2.1 Numeração de folhas

As folhas dos processos devem ser numeradas em ordem crescente, 
sem rasuras, devendo ser utilizado carimbo próprio da área, aposto no canto 
superior direito da folha, recebendo a primeira folha o número 1.

O verso da folha não será numerado e sua identificação, quando for 
necessária, terá como referência a letra “v”, por exemplo, “1V”.

A numeração de peças do processo é iniciada no Setor de Autuação. 
As peças subsequentes serão numeradas pelas unidades que as adicionarem.

 A capa de processo não será numerada.

Não é permitida a numeração repetida de folhas ou diferenciação por 
meio de letras. Exemplo: folha 2A.
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Fique Atento!

–  Quando estiver numerando, confira a numeração a cada 20 folhas.

– Cada volume do processo deverá ter no máximo 200 folhas. Ver no 
item 2.4:  “ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME”.

Nos casos em que a peça do processo estiver em tamanho reduzido, 
ela deverá ser colada em folha de papel branco, apondo-se o carimbo 
da numeração de folhas de forma que atinja o canto superior direito do 
documento, conforme a figura a seguir.

Quando houver mais de um documento de tamanho reduzido, poderá 
ser feita a colagem em uma única folha, de forma que apenas um documento 
receba o carimbo, conforme demonstração da figura. As demais peças deverão 
ser rubricadas, de maneira que se atinja a folha em que está colada.

Será necessário também que haja uma anotação de quantas peças 
estão coladas em uma mesma folha, possibilitando assim resguardar 
a informação.
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Após a numeração de todas as folhas, dever-se-á rubricar todas elas.  

2.2 Renumeração de folhas

Quando, por falha ou omissão, for constatada a necessidade de 
correção da numeração de qualquer folha do processo, a numeração anterior 
deve ser inutilizada, fazendo-se um “X” sobre o carimbo incorreto.

A renumeração deverá ser informada por meio de despacho, conforme 
o modelo a seguir.



14

SERVIÇO DE PROTOCOLO – PROTOCOLO

DIDOC/ARQUIVO/CGDI/SAA/SE (inserir a vinculação de cada 
unidade de protocolo)

No ato da autuação física do documento nº 25____.____________/20__-
____, algumas folhas foram numeradas erroneamente. Para corrigir, 
renumeramos a(s) folha(s) _________________________________, de 
acordo com a Portaria Normativa nº 5 da SLTI/MPOG de 19/12/2012.

Processo nº  25____.______________/_____- __;

Documento autuado com ______ folha(s), _______ volume(s) e ____anexo(s).

Brasília, ____/____/_____.

_____________________________
Assinatura
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2.3 Despacho de autuação

Qualquer solicitação ou informação inerente ao processo deve ser 
feita por meio de despacho no próprio documento ou, caso seja necessário, 
em folha de continuação de despacho a ser incluída no final do processo.

O despacho poderá ser feito no anverso do próprio documento ou em 
folha própria, com o uso da frente e do verso; no entanto, não poderá ser feito 
no verso de documentos originais, como memorandos, ofícios, relatórios, 
notas técnicas e cartas.

Após a numeração de todas as folhas, deverá ser incluído no processo 
o despacho de autuação, que também será numerado, ou poderá ser aposto 
o carimbo no despacho que encaminhou o documento para autuação (sendo 
essa a última folha). Ambos devem estar de acordo com o modelo a seguir.
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MINISTÉRIO DA SAÚDE

SERVIÇO DE PROTOCOLO

PROTOCOLO/DIDOC/ARQUIVO/CGDI/SAA/SE (inserir a 
vinculação de cada unidade de protocolo)

Processo nº 25____.____________/20__-____.

Documento autuado com ______ folha(s), _______ volume(s)___anexo(s).

Brasília, ____/____/_____.

_____________________________
Assinatura
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2.4 Encerramento e abertura de volume

O volume de processo deverá ter no máximo 200 folhas. 

Atenção!

Não é permitido desmembrar o documento. Caso a inclusão de uma 
peça documental exceda as 200 folhas, o volume do processo deverá ser 
encerrado e abrir-se-á novo volume com o referido documento.

Exemplo: o processo que contém 180 folhas receberá um documento 
com 50 folhas. O volume deverá ser encerrado, mediante lavratura de Termo 
de Encerramento de Volume, e será aberto outro volume, mediante Termo de 
Abertura, com as 50 folhas.

Deve-se indicar na capa a informação do número do volume (Volume 
01, Volume 02, Volume 03 e assim por diante). 

Rotina de encerramento e abertura de volumes

– No volume a ser encerrado, após a última folha do processo, incluir 
o TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME devidamente numerado.

– Quando houver novo volume a ser aberto, logo após a capa, incluir 
o TERMO DE ABERTURA DE VOLUME devidamente numerado 
(obedecendo à sequência do volume anterior).

– Fazer a indicação do volume na capa do processo. 

Ao realizar o encerramento e a abertura de volumes, dever-se-á 
utilizar os termos, conforme os modelos a seguir.
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Ministério da Saúde

Serviço de Protocolo – Protocolo

DIDOC/ARQUIVO/CGDI/SAA/SE (inserir a 
vinculação de cada unidade de protocolo)

Termo de Encerramento de Volume

Aos ______ dias do mês _______________ de ________, procedemos ao 
encerramento deste volume de nº ________, do Processo nº ___________
___________________________, contendo ________ folhas, abrindo em 
seguida o volume de nº __________,                

                                                                                                                  

_____________________________
Assinatura
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Ministério da Saúde

Serviço de Protocolo – Protocolo

DIDOC/ARQUIVO/CGDI/SAA/SE (inserir a 
vinculação de cada unidade de protocolo)

Termo de Abertura de Volume

Aos ______ dias do mês _______________ de ________, procedemos à 
abertura deste volume de nº ________, do Processo nº _________________
_____________________, que se inicia com a folha de nº       _________. Para 
constar, eu, _______________________________________________(nome 
do servidor), _____________________________________ (cargo), subscrevo 
e assino.

                                                                                                                                                

______________________
Assinatura
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2.5 Autuação no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar)

Após a realização dos procedimentos referentes à rotina de autuação, 
deverá ser feita autuação no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar).

	 Veja o passo a passo:

1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do 
mouse em AUTUAR EM LOTE.
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2) Informe o número do registro, o órgão de destino, o número de 
folhas, o número de volumes. 

A descrição do despacho será gerada automaticamente.

Atenção!

Observe no memorando ou no despacho para qual órgão o processo 
deverá ser tramitado.

2.5 Autuação no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar)

Após a realização dos procedimentos referentes à rotina de autuação, 
deverá ser feita autuação no Sistema Integrado de Protocolo e Arquivo (Sipar).

	 Veja o passo a passo:

1) Vá ao menu DOCUMENTO e dê um clique com o botão esquerdo do 
mouse em AUTUAR EM LOTE.
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3) Caso haja anexo ao processo, o despacho deverá ser redefinido.

No campo “Descrição do Despacho” deverá ser inserido o seguinte 
texto: DOCUMENTO AUTUADO COM X FOLHA(S),  X VOLUME(S) E X ANEXOS.

4) Clique em “incluir”.
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5) Clique em “autuar e tramitar”.

6) Aparecerá uma mensagem de confirmação da autuação.
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7) Logo após aparecerá a tela para impressão de etiqueta do processo.  

8) Quanto ao tipo de etiqueta, clique em “ETIQUETA DE CAPA” e, 
quanto ao formato, clique em “MATRICIAL”.
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9) Para gerar as guias de tramitação, clique no menu “PROCESSOS” e 
em “GUIAS”.

10) Selecione o órgão para o qual você tramitou o processo.
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11) Selecione os processos que foram tramitados e clique em 
“IMPRIMIR GUIA”.
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