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Mato Grosso do Sul

INSTRUGAO NORMATIVA DIGOVI/IFMS N° 1, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2024

Dispde acerca das atribuicbes do
Protocolo e procedimentos para envio e
recebimento de correspondéncias no
ambito do IFMS.

A DIRETORA DE GESTAO SISTEMICA, GOVERNANGCA, RISCOS, TRANSPARENCIA E INOVAGCAO PUBLICA
DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO DO SUL (IFMS), no
uso das atribui¢Bes legais que lhe confere a Portaria n® 293, de 23 de fevereiro de 2024, publicada no Boletim de
Servigos n° 33, de 23 de fevereiro de 2024; em conformidade com o disposto no Art. 76 da Lei 10.406, de 10 de
janeiro de 2002; no Art. 117, inciso XVI, da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991; na Lei n°® 6.538, de 22 de junho de 1978; na Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro de 2015; e na
Portaria Interministerial n® 11, de 25 de novembro de 2019.

RESOLVE:

Art. 1° Ficam definidos os procedimentos para recebimento, tratamento e distribuicdo de correspondéncias
institucionais no dmbito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso do Sul, bem como
para desenvolvimento de processos com o intuito de promover melhoria continua na gestao da informagao.

CAPITULO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 2° O envio, o recebimento e o tratamento de correspondéncias no ambito do Instituto Federal de Mato Grosso do
Sul — IFMS - serdo efetuados, exclusivamente, pelo setor de Protocolo da Reitoria e pelos Protocolos subordinados
a Coordenacao de Administragdo da Sede — Coads —, estes Ultimos vinculados operacional e administrativamente ao
Protocolo da Reitoria.

Paragrafo Unico: E assegurado a todos os servidores o direito e 0 acesso a tramitagcdo de correspondéncias
institucionais.

CAPITULO II
COMPETENCIAS DO PROTOCOLO

Art. 3° Compete ao Protocolo o gerenciamento de correspondéncias e processos administrativos fisicos no ambito
do IFMS.

Paragrafo Unico: Para os fins desta Instrucdo Normativa, o termo “correspondéncia” refere-se a qualquer tipo de
comunicagdo escrita, seja em formato fisico ou digital (neste caso, enviada, exclusivamente, para o e-mail do
Protocolo), que transite entre 6rgdos ou entidades, excluindo-se desta definicdo os processos administrativos em
sua forma fisica.

Art. 4° Dentre as atividades atribuidas ao Protocolo, incluem-se:

| - receber, selecionar, classificar, registrar e distribuir toda e qualquer correspondéncia direcionada a cada unidade
do IFMS;



Il - receber, selecionar, classificar, registrar e distribuir qualquer correspondéncia institucional fisica;

Il - receber, conferir, classificar, registrar e encaminhar processos administrativos fisicos entre unidades ou outras
instituicoes;

IV - orientar, auxiliar e capacitar servidores acerca dos procedimentos para tramitagdo de processos e
correspondéncias fisicas via correios ou malote;

V - administrar despesas relacionadas aos servi¢os de postagens e malotes;
VI - controlar o fluxo das correspondéncias enviadas, diariamente, pelo servi¢o de correios;

VIl - garantir a atualizagdo, tratamento e destinacdo eficiente dos autos da caixa de processos eletrdnicos do
Sistema Unificado de Administracdo Publica — Suap —, bem como responder os e-mails contidos na caixa de e-mail
setorial; e

VIII - atender as demandas dos usuarios de forma agil, eficiente e eficaz.

CAPITULO Il
RECEBIMENTOS

Art. 5° Documentos, processos e correspondéncias fisicas de tramitagdo interna entre os campi e a Reitoria séo, em
geral, recebidos por meio de malote.

§ 1° Os processos fisicos recebidos serdo tramitados no Suap e posteriormente encaminhados aos setores
indicados no despacho ou na folha de expedi¢éo.

§ 2° Documentos, correspondéncias e outros recebidos via malote, sem protocolo no Suap deveréo ser retirados no
Protocolo pelo servidor destinatario ou responsavel pelo setor mediante registro em caderno de protocolo.

Art. 6° O Protocolo serd responsavel pelo recebimento e tratamento das correspondéncias e encomendas de
natureza institucional.

§ 1° Para os fins desta instrugao, considera-se:

| - correspondéncia institucional: todo documento ou encomenda destinados aos campi ou & Reitoria do IFMS, ou
enviados a seus servidores no desempenho de suas fungdes institucionais ou em razdo do cargo que ocupam.

Il - correspondéncia particular: todo documento ou encomenda destinados aos servidores de qualquer um dos campi
ou da Reitoria do IFMS, que n&o estejam relacionados ao cargo que ocupam ou ndo tenham carater institucional.

§ 2° As correspondéncias institucionais devem ser retiradas, diretamente, no Protocolo pelo destinatario ou
responsavel pelo setor, ou poderdo ser entregues aos setores designados em hordrios previamente estabelecidos.

§ 3° Toda entrega de correspondéncias sera registrada em caderno de protocolo e assinada pelos recebedores.

Art. 7° Fica vedado ao setor de Protocolo o recebimento, manuseio e tratamento de encomendas ou
correspondéncias de carater particular.

Art. 8° Todas as correspondéncias recebidas no IFMS poderéo ser abertas pelo Protocolo, exceto:

| - aquelas cujo envelope exiba: "SEGREDO DE JUSTICA","CONFIDENCIAL", "PARTICULAR', "PESSOAL", ou
qualquer outro sinbnimo;

Il - as que tratem de licitagdo, desde que perfeitamente identificavel pela simples observacéo externa do envelope,
tais como: Concorréncia, Tomada de Pregos, Convite, Concurso, Leildo, Pregdo, Comisséo de Licitagao etc.;

§1° Correspondéncias oficiais de intimagao ou notificagdo, originadas de instancias judiciais, do Ministério Publico ou
de orgaos de controle e fiscalizagdo, devem ser abertas, digitalizadas e registradas no Suap com a classificagao
"Restrito". A versdo digital deve ser encaminhada ao setor destinatario no mesmo dia do recebimento e a versao
fisica deve ser entregue com a maxima urgéncia.

§2° Caso haja duvida quanto ao verdadeiro destino do documento, este podera ser aberto para simples conferéncia.

Art. 9° Os servidores do Protocolo devem garantir a confidencialidade integral de todas as encomendas e
correspondéncias recebidas, preservando com rigor absoluto as informacdes nelas contidas.



Art. 10. Correspondéncias destinadas a individuos sem vinculo ativo com o IFMS ou a entidades alheias a este
serdo, ordinariamente, recusadas, a menos que situagdes excepcionais, previamente definidas pelo IFMS,
justifiguem sua aceitagdo.

Art. 11. Correspondéncias enviadas aos campi e a Reitoria do IFMS, sem destinatario especifico, serdo abertas para
inspecdo de contelido, com o objetivo de garantir sua correta destinacao.

§ 1° Caso seja possivel identificar o destinatario no contetido da correspondéncia, esta seguird 0 mesmo tratamento
descrito no art. 5°.

§ 2° No caso de impossibilidade tanto de entrega quanto de devolugdo, o objeto sera mantido sob custédia no
Protocolo pelo periodo de um ano, podendo ser retirado pelo interessado a qualquer momento durante este prazo.

§ 3° Transcorrido o prazo mencionado no paragrafo anterior sem sucesso na identificacdo do destinatario da
correspondéncia, esta sera encaminhada para descarte.

CAPITULO IV
EXPEDICAO

Art. 12. A expedigdo de documentos é realizada por meio de contrato de servi¢os de correios, que tem por base o
cartdo de postagem e o servigo de malote.

Paragrafo Unico: Quando se tratar de documentos e processos totalmente digitais, provenientes do IFMS e

destinados aos campiou a Reitoria, deverdo ser encaminhados diretamente ao setor de destino, dispensando a
necessidade de passar pelo Protocolo.

Art. 13. Toda expedicdo de documentos, processos e correspondéncias fisicas sera conduzida pelo Protocolo e
devera estar vinculada a um namero de processo no Suap, com despacho que especifique claramente a unidade de
destino, o setor destinatéario e o responsavel designado.

Art. 14. Toda correspondéncia, documento ou processo fisicos a serem expedidos deverdo possuir nimero de
registro no Suap.

§ 1° Na falta de processo ou nimero de registro no Suap, quando o documento é do IFMS, cabera aos servidores ou
setores demandantes a abertura do processo e envio ao setor de protocolo. No caso de documentos de origem
externa, a abertura do processo para encaminhamento é exclusiva do setor de Protocolo.

§ 2° Todos os processos deverdo conter:
| - nimero de protocolo;

Il - assunto;

Il - interessados;

IV - tipo de processo;

V - nivel de acesso;

VI - setor de criacao.

§ 3° Processos fisicos iniciados de modo fisico deverdo manter o namero de protocolo relacionado na aba
“Processos Fisicos” do Suap.

§ 4° Processos e documentos fisicos em tramitacdo, vinculados a um processo eletronico deverdo manter apenas o
namero do processo eletronico registrado no Suap.

§ 5° Na impossibilidade de tramitacdo de um processo eletrdnico ou fisico e diante da necessidade de envio de
documentos fisicos relacionados a ele, ser4 necesséaria a abertura de novo processo eletrdnico que devera ser
relacionado ao processo original.

§ 6° Correspondéncias, de maneira geral, deverdo ser protocoladas no sistema como processo eletronico.

Art. 15. Os processos administrativos fisicos e correspondéncias recebidos no Protocolo devem ser conferidos para
garantir que o numero de processo mencionado no envelope ou caixa corresponda ao numero registrado no Suap.

Paragrafo Unico: Nao sera vistoriado o contetdo das correspondéncias, documentos ou processos fisicos cuja



apresentacéo denote: “SIGILOSO”, “CONFIDENCIAL”, ou qualquer outro sinbnimo.

Art. 16. Todos os documentos, processos fisicos e correspondéncias a serem tramitados no ambito do Instituto
Federal de Mato Grosso do Sul serdo despachados, preferencialmente, via malote.

§ 1° Os documentos, processos fisicos ou correspondéncias devem ser entregues ao Protocolo durante o horéario de
expediente, devidamente acondicionado e lacrado, com a indica¢do, no envelope ou embalagem, do ndmero do
processo no Suap, do setor e da unidade de destino.

§ 2° As correspondéncias e processos a serem despachados por malote devem ser entregues ao setor de Protocolo
até as 10 horas do dia de coleta. As que forem entregues apds este prazo serdo encaminhadas na coleta
subsequente.

Art. 17. O percurso de malotes ocorrerd sempre entre os campi e a Reitoria.

§ 1° Em raz&o do disposto no caput, o fluxo de malotes intercampi devera considerar o prazo de recebimento e
despacho de cada unidade.

Art. 18. Para correspondéncias externas, cujo destino seja outra instituicdo, empresa ou pessoa, a expedi¢cao sera
via servigo postal.

§ 1° A utilizacé@o dos servigos de postagem esta condicionada a apresentagdo do cartdo de postagem por servidor(a)
devidamente identificado(a).

§ 2° O processo eletrdnico devera indicar em despacho ao Protocolo o tipo de chancela a ser utilizada:
| - Carta: postagem simples.

Il - Sedex: entrega expressa para envio de documentos e produtos.

Il - PAC: entrega econdmica para envio exclusivo de produtos.

§ 3° Caso nao seja identificado o tipo de chancela em processo, envelope ou embalagem, sera considerada uma
postagem simples (carta).

§ 4° Os servidores deverdo indicar em despacho se necessita da contratacdo de Aviso de Recebimento — AR — para
as modalidades de envio previstas no §2°.

Art. 19. Todas as correspondéncias externas, apos a tramitagdo do processo no Suap, deverdo ser entregues no
Protocolo, em horario de expediente, devidamente embaladas, lacradas, contendo na caixa ou envelope a indicagdo
de:

| - Destinatario: nome da empresa ou instituicdo, bem como nome e cargo da pessoa a quem € dirigida a
comunicagdo, constando abaixo endereco completo, indicando o logradouro, nimero, complemento, se houver,
cidade, estado e CEP. Devera ser indicado em formato impresso ou escrito em letra legivel na frente da embalagem
ou envelope.

Il - Remetente: nome da pessoa, setor e unidade que remete a comunicagao, constando abaixo enderego completo,
indicando o logradouro, nimero, complemento, se houver, cidade, estado e CEP. Devera ser indicado em formato
impresso ou escrito em letra legivel no verso da embalagem ou envelope.

Il - caso seja indicada a contratagdo do servigo de Aviso de Recebimento — AR —, este devera ser preenchido e
entregue junto com a correspondéncia (dispensado em caso de Aviso de Recebimento Digital).

Art. 20. Apés o envio, se a correspondéncia for expedida com Aviso de Recebimento — AR —, os autos
permanecerdo no setor de Protocolo, aguardando a insercdo do comprovante assim que devolvido pelos Correios.
Uma vez anexado ao processo, este serd devolvido ao setor demandante. Por outro lado, se a correspondéncia for
enviada sem a opcdo de Aviso de Recebimento — AR —, 0 processo sera devolvido ao setor requisitante, com o
cédigo de rastreamento inserido na aba de comentarios.

CAPITULO V
PROCESSOS E CORRESPONDENCIAS SIGILOSOS
Art. 21. Consideram-se sigilosos 0os documentos e processos que atendam a um dos seguintes critérios:

| - aqueles que, por forca de lei, tramitem em segredo de justica;



Il - aqueles que exijam confidencialidade de dados, conforme estabelecido em normativas institucionais, resolucdes
de conselhos deliberativos, ou orientagfes de 6rgaos e instituicdes de controle;

Il - agueles que contenham informacgdes de carater pessoal, disciplinar, ou estejam relacionados a procedimentos de
apuracao ou sindicancia;

IV - aqueles que contenham informacgdes privilegiadas, segredos industriais ou estejam vinculados a processos de
patente;

V - agueles que, em razédo de decisdo fundamentada da autoridade competente e nos termos da legislagao aplicavel,
devam tramitar em regime de sigilo.

Art. 22. Os documentos, processos e correspondéncias fisicos caracterizados como sigilosos deverdo ser
identificados com carimbo “SIGILOSO” em envelope ou embalagem, bem como seu conteddo nos casos de
processos digitais.

Art. 23. Os autos de tramitagdo de documentos, processos e correspondéncias sigilosas seguirdo 0os mesmos
tramites estabelecidos de recebimento e expedigao.

Art. 24. O manuseio dos documentos e processos sigilosos em tramitacdo serdo limitados aos servidores que
realizam os atos processuais.

Art. 25. A expedicéo de documentos e processos sigilosos devera atender as seguintes prescrigées:

| - acondicionamento em envelope opaco ou embalagem que garanta sua confidencialidade, devidamente lacrado,
no qual deverd conter o nimero do processo a que se refere, bem como a indicagéo “SIGILOSO”;

Il - para expedigdo interna, € necessario registrar o nome e o setor de destino;
Il - para expedigdo externa, é obrigatério registrar o nome e o endereco do remetente e do destinatéario.

Paragrafo Gnico: Na hip6tese de processo em que a lei ou outro instrumento normativo estabeleca o tramite em
sigilo, todos os volumes do feito serdo acondicionados no envelope ou na caixa a que se refere o inciso | deste
artigo.

CAPITULO VI
SERVICOS DE POSTAGEM E MALOTE

Art. 26. A gestdo contratual, fiscalizag&o técnica e setorial dos servi¢os de postagem e malotes seréo realizados por
servidores apontados em portaria emitida pela Reitoria.

Art. 27. Toda operacdo de expedigdo via servico postal ou malote sera efetuada por servidores do Protocolo ou
autorizados por estes, mediante apresentagéo de Cartdo de Postagem.

Art. 28. O ateste de notas fiscais dos servigos prestados sera realizado pelo(a) fiscal técnico(a) do contrato indicado
por portaria, condicionado ao ateste de extrato analitico dos fiscais setoriais dos campi.

Parégrafo Unico: Cabe ao(a) fiscal técnico(a) o envio dos extratos analiticos aos fiscais setoriais via e-mail.

Art. 29. A verificagdo dos extratos de servicos sera realizada, mensalmente, conferindo itens, quantidades e valores
para assegurar que estejam em conformidade com os servigos utilizados.

§1° Ateste dos extratos pelos fiscais setoriais deve ser realizado utilizando o modelo especifico do Suap, com
assinatura digital. Ap6s a concluséo, o link correspondente deve ser enviado ao fiscal técnico em resposta ao e-mail
de recebimento da fatura.

§2° O prazo para encaminhamento, por e-mail, do link da declaracdo de ateste do fiscal setorial ou substituto € de

dois dias Uteis, contados a partir do dia em que o extrato é recebido. Ndo havendo o encaminhamento neste
periodo, a fatura do campus sera considerada nao atestada.

83° Os fiscais setoriais sdo responsaveis pelas informacdes contidas na declaracdo de ateste emitida, bem como
pela sua ndo emissao dentro do prazo estipulado.

CAPITULO VII



DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. Os casos omissos nesta Instrucéo deverdo ser encaminhados a Coordenagédo de Administragdo da Sede —
Coads —, nos campi, e & Diretoria de Gestdo Sistémica, Governanca, Riscos, Transparéncia e Inovagéo Publica —

Digov —, na Reitoria, para apreciagdo e decisdo. Paragrafo Unico: Caso ndo suprida a omisséo, nos campi, segue-se
hierarquicamente as Dire¢8es superiores.

Art. 31. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

VANESSA HIROKO KUSANO
DIRETORA DE GESTAO SISTEMICA, GOVERNANGCA, RISCOS,
TRANSPARENCIA E INOVAGCAO PUBLICA
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