PODER JUDICIARIO ;
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N° 172, de 12de maiofde 2005

Aprova as normas e procedimentos para a
~ padronizagado da formagdo de processo
administrativo no &mbito da Justica Militar da
Unido.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, usando das afri‘buigées
que lhe séo conferidas pelo art. 6°, inciso XXV, do Regimento Interno,

RESOLVE:
Art 1° Aprovar as normas € proced;mentos para a padromzagao da formag:ao de

processo administrativo no ambito da Justica Militar da Umao em anexo

Art. 2° As Unidades Admlnlstratlvas responsaveis pela abertura de processos:

deverao observar as referidas normas quando da formago de processos adniinistrativos

Art. 3° E vedada a tramitagdo do processo admmlstratlvo que néo estiver de

acordo com as normas estabelemdas

Art. 4° Fica a Dlretorla-GeraI por mtermedlo da Diretoria de Documentagéo e
Dtvulgagao—DIDOC responsavel pela atualizagéo periodica e pubhca(;ao das normas

referidas no presente Ato Normativo.

Art. 5° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagéo.
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FORMA(}AO DE PR.CESS. ADMINISTRATIVO

Na orgamzag:ao de um processo deverao ser observadas; i

i ‘as segumtes normas:

1. 1 Autuag:ao de documentos ﬁ“ f‘;‘ M( 7

A formag;ao de um processo far—se~a por conversao de um

",:documento ‘em processo. Compreende 0 preenchxmento nos

o ,écampos propncs da capa do processo, das dados fundamentals ,
- extraidos do documento zmcxai e o preenchimento do Termo def
Abertura ou Autuagéo v. ttem 14, b). “ G

0 destmatanc dc despacho sera o responsavel pela,“\"‘;

o ;,,fabertura do processo.

Ao extrarr os dados 0 serwdor esté procedendo a um_ "

;‘reglstro tarefa multo :mportante para o ccntrole efi c:ente do e

vdocumento na fase carrente e vntal para o uso do mesmo nas -

"arquwcs permanentes

T ‘No ato do preenchsmento dos dados deve-se atentar paraf
0 segumte ~ PO e B

Quanda 0 documente for expedrdo por uma‘f

mstrtulgao pubhca ou pnvada na autuagao o

,’y,mteressado sera. a mstitulgao nunca a autondade que
'»oass:nou LG R R e 1
-~ se, porem no conteudo de um documentc L
. »expedldo por orgao publrco constar sohcutagéo

' ‘mfonnac;éo comumcagao etc. em nome do servidorou.

~ da empresa, para efeito de autuagao o mteressado’
‘ir‘i,;'seré o servidor ou a empresa conforme 0 caso, e 0.
~_nome do 6rgéo publico constara na- procedéncna |
S (lembre—se de que se desugna procedenma o nome do_ “
‘érgao ou ent:dade que deu orfgem ao processe)



STM
se o documento for secreto, cofifidencial ou

reservado, procede-se da mesma maneira que 0s
demais documentos na sua autuacdo. Apoés a
autuacgdo, porém, o processo deve ser lacrado em
envelope, apondo-se neste os dados identificando:

s O numero do processo;
. 0 orgao de destino; e
. o carimbo correspondente ao grau de sigilo.

1.2 Numeracéao

1.2.1. Numeracéo do processo

a) A numeracao atribuida aos processos obedecera a
ordem sequencial e cronoldgica dentro da Unidade
Administrativa responsavel (diretoria, secretaria ou
unidade subordinada), iniciada a cada ano, ndo se
admitindo repeticbes de numeros ou diferenciacdes
atraves de letras ou quaisquer outros simbolos.

b) O numero de registro dado ao Processo sera
constituido de 09 digitos e divididos em 03
segmentos: numero do processo, ano e sigla da
Unidade Administrativa e subdivisdes, se for o caso.

Exemplo: 00001/2002/DIDOC-SEARQ

0 ¥ i .
N® seqiiencial Sigla da Unidade

Administrativa
Ano

c) Podera ser aberto processo com original de “fac-
simile”, desde que com autorizacdo da Unidade




d)

b)

d)
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responsavel, ficando a mesma encarregada da
inclusdo do documento original, no prazo previsto na
Resolucdo n°® 113, de 27 de fevereiro de 2002, do
Superior Tribunal Militar. O documento original n&o
substituira o fax; sera incluido na sequéncia normal

das paginas do processo.
A capa do fac-simile ndo devera entrar no processo.

1.2.2. Numeracgdo das folhas do processo

Todas as pecas constantes do processo, incluida a
capa, deverdao ser contadas seqUencialmente,
recebendo a numeracéo a partir da segunda folha do
documenio autuado. A capa é contada, porem n&ao
recebe numero.

A numeracdo das folhas do processo devera ocorrer
em seqliéncia rigorosa, seguindo-se a rubrica do
servidor que tiver executado 0 servico.

Para efeito de numeracéo das folhas, devera constar,
no canto superior direito, timbre ou carimbo padréo,
personalizado das unidades administrativas, nimero
de folha e rubrica.

Modelo:

STM
DIDOC-GD

Fl.

E vedada a tramitacdo de um processo sem que
todas as folhas estejam devidamente numeradas e
rubricadas.
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- e) Na Juntada de nova peg;a ao prOcess devera ser
obedec;lda a ordem cronologlca | -

f) Em caso de desobedlenma a ordem cronologlca na o
- formagdo do  processo, proceder—se-a a sua
'reorganlzagao renumerando e rubncando as suas

~ folhas. O numero anterior devera ser mantldo apenas“ |
_invalidado por um “X” e\ntando -se. rasuras elou
~ corretores de textos. w LT
Q) E vedada a repetlgao« de nUMero de paglna amda que‘
- se utlllze (¢ recurso de numero eletra. |

-~ h) Eventual erro material na numerag:ao das folhas deve
- ser lmedlatamente comgldo por quem o |dent|f' icou,
fazendo a dewda comunlca(;ao do ocorndo nos autos -
conforme modelo a segunr

¥

"Aos ... _dias do mes de ... d‘e ..... S (T - (unidade organlzaclonal)

x "procedemos a renumeragao das folhas deste volume n° ....... (numero do
ivolume) do Processon® .............. ,a pamr da folha de numero 0000

 Para constar eu, 'NOME COMPLETO (cargo) subscrevo e assmo

TERMO DE ALTERA (}AO DE NUMERAQAO

o Canmbo e assinatura

) Os Termos de Abertura de Processo, Abertura de T

Volume Encerramento de Volume e Encerramento de
Processo deverao ser - umerados em ordem
sequencnal das folhas do processo

j) O Termo de desentranhamento de Documentos néo
| vdevera ser. numerado dentro do processo Entraré no



processo como dado necesséno a prestag;ao da

mformac;ao porem sem receber ‘numeragéo ,,‘de,~ |

‘ pagma ; n N,
k) Os Termos de Juntada de Documentos e
Desapensagao deverao ser numerados em ordem
sequencra& das fo|has do processc pnnczpal

1 3 Regrstro e Controle de Processos

v

| Apés a autuag;éo e numeragao procede—se ao seu
»reglstro ' G : LT S

Reglstro e a reprodugao dos dados da capa felta pcr uma,‘

e umca Untdade Admmtstrativa que pode ser o Setor de Protocolo,

L destlnado a controlar os processos evntando que o mesmo processo, -
b seja aberto mais de uma vez. s o

Para o regxstro basta cansu!tar a capa do processo pors
os dados necessanos do documento m;c:al ja foram extraadcs no ato .
da autuag:ao Sao eles P

.

et nome do mteressado

P "‘~,~‘7numem do processo

f ‘[r‘]data de reglstro ' ‘,

S . procedenc:la;,» <
. e | "’assunt() :

e eUN L :mov;mentagao inicia‘l

A mov:mentagaa do processo seré regxstrada no espag:o
| reservade na capa podendo sev contmuado na contracapa quando
necessano C R & S
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|  1 4 Composn;ao

‘Um processo sera composto das segumtes partes e

" a) Capa ; ,

- Acapa terd o trmbre da Repubhca em preto o nome “Poder
‘ Judacrarre Supenor Tnbunal Militar” (para o) STM) e “Poder Judrcrano -
Justica Militar da Uniao, Audrtcna (para as. Audrtonas) 0 nome da
“ Unrdade Admrnlstratrva onde se inicia o processo, O numero do
processo, numero do volume; nomef do interessado, procedéncia

_(quando houver) ‘assunto (geralmente constrtur uma das atividades do
: orgao para o qual e encamrnhado) numero de classrﬁcagao de acordo
- ‘com o assunto extraido do Cédigo de Classrﬁcagao de Documentos da L
e Justlga Mrhtar e espac;.o reservado paraa tramltag:ao ‘ ' o

, , - E vedado o grampeamento/colagem de folhas brlhetes e
| outros matenars bem cOmo apor carrmbos na capa dos processos |
; As capas segurraa o modelo ~anexo | para as Audrtonas e
;{anexo II para o Supenor Tnbunal Mrlrtar | o \ '

b) Termo de Abertura ou Autuagao |

r constrtur se de texto padronlzado que rnforma data
quantrdade de foihas exastenies no momento da abertura e quem
‘autuou o processo. O termo de abertura sera mclurdo no processo e

‘numerado em ordem sequencral no processo

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

‘ Processo n°

Aos _ dias do més de _de _ na (Umdade'k
1 Orgamzacrona!) procedemos a abertura do presente processo contendo
folhas devrdamente numeradas e rubncadas o : i

NOME COMPLETO
: - Cargo s




c) Documentos do Processo /qg =

: Sao todos os documentos pertmentes a0s reglstros dos
~ atos e fatos admlnlstratwosljurldlcos necessarios a compreenséao,
; fundamentagao e prowdencnas tomadas em relac;ao ao assunto

tratado no processo

~ d) Termo de Encerramento

Constitui-se de texto padromzado que mforma data
‘quantldade de folhas/volumes exlstentes e quem 0 encerrou. O‘
‘Termo de Encerramento recebera numerac;ao sequencnal de paglna

| do processo

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO
Proéesso n° : \ |
Fago 0 encerramehto do processo ne , oontendo _____volumes,
apensos ____anexose folhas,
»B,Wrasu,ia,”f de___ de200..
IE DO L ; NOME COMPLETO
Feat ORGANlZA(;AO DO PROCESSO

O processo devera permanecer sempre com a capa

emitida- pelo orgao de origem, sendo vedada a sua substituicdo por
“qualquer outra forma de encadernagao Em caso de deterioracdo da
- capa onglnal deve-se requerer a sua restauragao ’



4

a) Os processos serao mstrui os ‘per mformagoes
:pareceres e/ou despachcs havendo quando for o
\casei a emxssao de ato ﬁnal de competénc:a da‘
*Dsretona responsével o serwdor incumbido  da
rlnstrugao de pracesso devera B e

g 'confenr a mtegndade do matenai mtenrar—se de seu, S

~ conteudo ler o procgsso com a max&ma atengao

: | venﬁcando sempre se a numerag:éo e a sequenc&a

estao corretas S

yencammhar aos responsavets para rece‘ber

U despachos ou mstrug:oes

. 0S despachas nao poderao ser exarados em folha 5

| "de fax lmpresso em papel temuco pons os dados'~
< ‘,do mesmo tem pouca durabmdade

. ""'rredlglr o despacho ou parecer restnngmdo-se L

G umcamente ao assunte em exame de manelra :
5 ;ftclara e concnsa ‘

: fazer a transcngao de dlSpOSlthDS da leQiS|3930 |

“?-CItada G B
. evitar repetir‘ informagdes j& prestadas por outros
- ou usar 0 mesmo texto de documentos constantes'

e dO processo néo dexxando ‘contudo, de fazer

o alusac a eles CItando as folhas se for o caso



K |nstru1r 0 processo de maneira jpﬁs& :Ilta solug:ao

b)

‘rapida do mesmo, n&o o retendo por prazo supenor» ,,
-ao que for estabelecndo | ,

. justlf car por escrlto quando ~ cabivel, a
B pennanencua do processo em sua responsablhdade =
‘por prazo supenor ao estabelemdo | 0

Os atos do processo devem ser perUZIdos por
escrito, em vemaculo com a data eo Iocal de sua

| ‘reallzag:éo ea assmaiura da autondade responsavel

A Unldade Orgamzacnonal que necessnar de: |
mformagoes de outra Unidade Orgamzacmnal do

STM, sobre determinado assunto de um processo,

podera solicita-las. formalmente  através  de

memorando ‘devendo uma copla da sohcﬂagao ser
| juntada ao respectlvo processo S

Caso as :nfonnac;,oes necessarias dependam de

~outros orgaos externos, as. mesmas devem ser

| 'sol|c1tadas por meio de ofnczo ‘e- ma:l ou “fac—snmlle ‘
- com juntacla da copia. respectlva ao processo

Quando for feita referencna a pegas ou elementos

constantes do processo, dever-se-a indicar a

C respectlva folha citada na mstrug:ao e em caso de

apensacao, mdlcar-se-a tambem, 0 numerO- do

‘ processo apensado

9
cancelamento de expressoes far—se-’-é.,ﬁ ressalva

~As coplas ou outras pegas anexadas para |Iustrar a

informagdo, parecer ou despacho deveréo ser"
autenhcadas por servndor do STM | ”

No caso de entrehnha emenda rasura ou
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_ expressa no ﬁnal da mformag:ao do parecer ou: do‘j‘,f‘,‘ e
"‘,;,despacho | A\ , , L
h)'Havendo motlvo que Justlﬁque a anulag:ao de‘,‘»

~ documentos mtegrantes de um processo Ctal

‘decumento devera receber ,"‘a anotagao de e
‘,,“ANULADO” - constando em folha de despacho a;ﬁ
devuda Justifi catzva seguxda de assinatura ou rubrica L
~do responsavel Uma ez anulado o documento*

!ipermaneceré no pmcessa néo se alterando a‘

" numeragao mlmal das pagmas \ T

Os documentos de tamanho irregular deverao ser
G prevnamente afixados em papel tamanho A4, de modo
o que tedas as fo!has do processé tenham dlmenséo
o Gnica. ~ i |
o As pagmas em branco de todcs os processos devem
~ ser inutilizadas com as palavras “EM BRANCO”, que

’atravessem todo o espago mutahzado escntas com

Ey '_‘Ietras bem: visiveis, 4 mdo ou atraves de canmbo com e
oA rubnca do funcnenar:o responsavel '

2 k) Quando ex1ste troca da t:tuiandade de uma empresa e
. *’exsstmdo um processo no nome antenor ‘este nome‘ |

,f'néo podera ser atterado no propno processo oqual

_continuard com o mesmo nome e numero. A

s "["’mformac;ao da troca da tltulandade sera feita pelo &

anteressado por carta e esta sera anexada ao

kY processo

& Sera aberto um novo velume com o mesmo numero
- ‘do processo antenor samente trocando a tltulandade
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Zy foﬁy

-~ Neste caso 0 volume antenor sera pensado ao novo |

: volume

A Unldade Orgamzacnonal responsavel pelo assunto !
"do ‘processo’ podera declara—lo extinto, quando
exaurida a sua ﬁnahdade ou o objeto da deCIsao se

~ tomar lmposswel inatil, ou pre;udlcado por fato
2 ,supervenlente encammhando-o para arquwamento

: m) As pecas que formarao (s} processo seréo - aﬁxadas

21

a)

com grampo branoo confeccxonado em matenalo |
smtetlco para que nao haja oxndaoao nas folhas

Ko

lnclusao de Documento em Processo

A mclusao do documento devera ser objeto de ,
despacho na ultlma pega do processo menmonando-,‘ |

| ,‘se 0 numero de folhas lncluudas data e assmatura do

*Adecretos resolug:oes e assemelhados relatorios,

'responsavel pela mclusao

0 documento devera ser colocado ao ﬁnal do
| processo e devera ser numerado sequencnalmente

] Havendo extrema necessrdade poderao ser mclusosf
-ao processo 0s documentos que servirdo de mstrug;ao

e de suporte aos atos nele pratscados tais como: leis, 3

| pareceres certldoes notas tecmcas demonstratlvos

b

‘etc.

.Nao serao autuados lmpressos tals como conwtes V
~ comumcag:ées de posse folhetos, guias de recados,

exceto se fi igurarem como prova processual

JOs documentos de. tamanho dlmmuto deverao ser
colados, por uma das bordas, numa foIha de papel em

,branco para facnlltar ‘sua lnc‘lusao‘, manuseio e
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| numeragao O procedlmento de col gem n&o podera
" |mp033|b|htar a leitura do conteudo do verso do
~documento e a aposu;éo do canmbo devera alcanc;ar '

a folha em que o documento fm colado ‘\ |

f) Para mclusao no processo de documentos que néo
possam ser ~perfurados e/ou numerados estes

- deverdo ser colocados em envelopes a- serem presos |
‘ao processo onglnal PP R

e | |
g) Os atos publlcados na lmprensa Nac:onal bem como |
~em - jomais de grande curculggao que forem
necessarlos a mstrugao de processo, devem ter uma ;
copia da respectiva publlcagao colada em folha ‘em
branco, contendo o nome do jornal, a data, a segdo e

a pagina. O mesmo procedlmento deve ser obedecido

quando forem feitas alterac;oes de qualquer natureza
no teor da pubhcagao |

h) Comprovantes de envio de fax a serem anexados a,
- processo, por serem facilmente perecnvels devem ser
x efotocoplados e conferidos com o ongmal para fim de
~ instrucéo do processo L | |

ks - H

2 2 Desentranhamento de Documentos

a) Néo sera pemntlda a retirada ou substltwgéo de
’ ;‘folhas de um processo salvo nos casos autonzadoe |
‘pela umdade que autuou o processo A pessoa
rautonzada pela - unldade fard o despacho de.
desentranhamento na folha anterlor a4 que - sera
desentranhada C|tando 0 mot:vo que determmou a.
:"prowdénma e quando for o caso 0 numero do
E processo a0 qual foram juntados



b) Quande fcrem desentranhadas pecas dos au’ros ‘nao

_se procedera a renumeragao das folhas certificando-

’copia da(s) peg;a(s) desentran‘nada(s)

entretanto . em outra forha (Termo de
Desentranhaments de Dccumentos) as folhas quef
~"‘foram desentranhadas dos autos podendo constar',f :
~dos autos, alem do Termo de Desentranhamento ~

o) Termo de Desentranhamento sera arqu:vadc no

,’;“‘lugar da(s) folha(s) desentranhada(s) e nao sera
- ‘,_numerado corno fo!ha do processo ~ ~

d) Os documentos mdispensavezs ao processo nao e

R poderao se desentranhados, ‘devendo a parte A
mteressada requerer a em:ssao de cemdao extra:da' :

~do teor de tais dacumentos que sera fornemda pela: o

o Umdade respnnsavel

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

o fProcesso n“‘ '

Atendendo a sohcxtac;.ao do(a) fac;o o desentranhamento da(s)
1 folha(s) de n°(s) do presente processo e ik
| Gy Brasma de;ff S wsie 200__.. |
NOME COMPLETO

Cargo

2 3 Abertura de Volumes de Pmcessos L

2 a) Os processos serao fcrmados por volumes com no;, |
~ maximo, 200 (duzentas) folhas eexceto quando houver_

| necess:dade de se manter n0 mesmo volume pegas
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~ conforme segue: VOLUME N° (em algansmos«

/%K\:%W

de um documento podendo—s ntao estender—se
até 220 (duzentas e vinte) folnas.

Os volumes deverdo ser sinalizados na capa-

~~ romanos) DO PROCESSO ~N° 000000000

(nimero/ano do processo) ;
O volume subsequente devera ter suas folhas

 numeradas a partir do numero da ultima folha (Termo
- de Encerramento) dQ volume anterior do processo,
- con3|derando as respectlvas capas antenores ‘

- Serao lnsendos na capa o0s reglstros cadastralse'
'constantes do pnmelro volume "

’,A capa ‘do novo volume sera conS|derada para

numeragao sequenCIal das folhas porem nao sera

e numerada

Na abertura de cada volume com. excegao doj, :

primeiro, Iogo apés a capa incluir-se-a “Termo de
Abertura de Volume”, obedecendo-se a numeragéo
: sequenc:al das folhas do pnmelro volume confomle:_

modelo a seguir:

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

‘Aos ... dias do més de .; ...... de L R (umdade orgamzaclonal)
' procedemos a abertura deste volume n° ... (ndmero do. volume) do
- Processon® ..
' Para constar eu NOME COMPLETO (cargo) éubscrevo e assmo

., que se inicia com a folha de n° ..

- Carimbo e assmatura

9)

No pnmelro volume assnm COmo NoS outros
subseqUentes se houver apos -a folha de n° 200 do




- Processo; :nciu:r—se- “ “Termo de Encerramento” do‘
o volume conforme modete a seguir: o
,h) Os Termos de Abertura e de Encerramento de s

o Volumes serao numerados como folha sequenc:al do
' ,;,processo | \ s

| SUPER!OR TRiBUNAL MILITAR
DIRETOR!A DE
SEQAO DE

' VOLUME FISIC&MENTE ENCERRADO
. PROCESSO N° . '  s S VOLUME e

VOLUME
ENCERﬁ@lo

CONTINUA
VOLUMEN° |

'{NAO lNCLUiR MAIS DOCU’MENTOS NESTE VOLUME

k o PARA CORRESPONDENCEA SUBSEQUENTE
A VEJA ) VOLUME SEGUiNTE ‘

NOME COMPLETO
‘ Cargo ‘
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a) |
 prestagéo ‘continuada  de  servigos,
‘.necessanamente sera aberto apos a
assinatura do termo contratual e a cada
-exercicio fir nancelro um volume excluswo para*

f - SW
7 g,@%\%

a2 3 1. Processos contr tuais’ e de . compfa :

d:reta

Tratando-se de processos de contratos de, ’

; Vpagamento

b)
- responsabilidade do gestor do respectlvo o
_contrato ate 0. cumprlmento da dltima

O processo prmmpal devera permanecer sob,' AL

‘ ,obngagao dev:da quandc entao sera
'vremetldo para arquwamento na Diretona de

o ,Flnangas

Em se tratando de processos de compra direta o

';referentes aqunsu;ao de bens e matenals ou
‘prestacdo de servicos de natureza ndo

" contmua os documentos relatlvos a liquidagao
e pagamento da despesa nao. deverao ser
jdesmembrados | : 2 | )

d)

O processo relatnvo aos pagamentos de

servigos continuados sera iniciado com copias

~do edital, da proposta da contratada do

i3 ,contrato e da nota' de empenho bem como‘
dos comprovantes de regulandade para coma

~ Previdéncia Social, FGTS e da portaria de

;desngnag;ae do gestor -alem de outros |
documentos mduspensavels a verifi cagéo dav
‘regulandade da hquxdagéo da despesa o "



e)

%2 /K/eg |

Ocorrend0 . alterac;oes contratuais,
respectlvcs termos de adltamento deverao ser

~incluidos no processo principal, e cdpias

deverdao Juntadas aos . respectlvos

processos de pagamento quando eXIstentes

em apartado

‘A cada inicio de exercicio, mdependentemente :

da quantidade de folhas existentes no attimo

volume do exer;cmlo anterior, serd aberto novo -

- volume para pagamento observando-se a

a)

| ;competenma da despesa

Os relatonos *re' demals documentos |
pertlnentes ao acompanhamento e c0ntrole da

,execugao de servigos contratados deveréo
permanecer em arquivo espec;lﬁco do gestor

_responsavel, a disposicdo dos orgaos de

fcontrole durante 0. perlodo de vigéncia do

| contrato e pelo prazo de sua cnnservagao

i xado em norma prOpna o

‘2 4 Juntada de Processos

a) Juntada de processos é a reuméo de um processo a
outro que, por sua natureza tenham entre si
dependencna ou relag;ao | |

= b) A juntada de processos é reahzada por anexat;ao ou
| por apensagao 5

‘c) F’rocesso principal é o processo que pela natureza de
sua matéria, podera exigir a juntada de um ou ‘mais
processos como complemento & decisdo.
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d) No ate da juntada devera ser Iav?%l do "ermo ‘na ultuma

pega do COﬂjUﬂtO processado bem como anotade na

- capa do processo. pnncxpal o numera do processo S
acessono que foi juntado L =

e) A juntada de um processo a outro é da“*‘"'

responsabihdade da Umdade Orgamzamonal geradora
do processo S

“

s 4. 1 Anexagao aumada def" mtlva)

jd,"‘a) A Juntada por Anexagao é a unifo def n:t:va e’
; gk ;rreverssvel de um pmcesso a outrc desde quef

A b)O nmero do prooesso ‘a v:gorar apos d
E n'anexagao serd o do processo mais antigo, e 0
J ;processe mass nove seré parte mtegrante o

o anttga e/ou pnncspal

“mteress%dof? e o “assunto sejam-os .

- (interna) do - prmc:pal renumerando-se as
- folhas a partir da sequencxa do processe mals, ot

. o Acapae centracapa de processo anexado

: ',devem ser mantidas, devendo fazer parte da G

“numeragao sequencsal de folhas

~d) Caso’ 0 numero de felhas do pmcesso a ser
¢ ~‘“y’,,',anexado ultrapasse o ntimero de 220 folhas, a
~fim de ndo descaractenzar Lo} processo a ser
Tanexado devera ser aberto novo- volume’
“',.;f'»lndependente do numero de pégmas do
e 'processo pnnc;pal g S



e) Caberé = responsa\gq d// Umdade '
: ,Admlmstratlva mteressada solicitar a juntada |
~ por anexag:ao dos processos - mediante

| esollcﬂagao no- processo ma:s antlgo que
passa a ser o) pnnCIpaI '

1) Cabera a Umdade responsavel proceder a
anexag:ao fazendo constar (o} segumte termo

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

‘. Nesta data por sohcutagao da(o) - < Juntel ao processo n® |
| Tl o(s) ~ processo(s)  n°(s)
; B ’ T cuja numeragao de folhas: foi
~ canceladaerenumeradade ____a__ . i
,Brasilia, _de . s ,’d'e, .

(Carimbo e assinatura)

g) 0 Termo de Anexagéo devera ser numerado
como paglna sequenCIaI do processo |

2 4 2. Apensagao (Iuntada prowsona)

a) Apensagao . a juntada temporana de dons ou
mais processos que ‘tenham correlag:ao entre
si, vnsando a umformsdade de tratamento em

g matérias semelhantes ‘

b) Compete as “~ Unldades Admmlstratlvas' SR

| responsavens proceder a apensagao desses
- processos, mediante despacho na dltima folha



do processo | admtmstj‘j tNo pnnczpa

A ‘7"|dent;f'cando-se 08 processos "a serem,“‘?;, o

'"'fapensades

c) Devera censtar no processo pnncxpa bem

como nos: acesscr:os o Tennc de Apensagao L

o conforme medelo

"':,d)fCada processo mantera sua numeraQaOf el

L ong:nal e conteré despacho dec:;sano

,e);ls processos: e volumes devem estar

7 mterhgados processo pnncspal por,j, |

>7   s;amarragae com barbante grampo plasttco ou .
]outro mexe S ‘ |

f) O Termo de ffuntada por Apensagao deveré |
ser numerado Qamo fclha do processo

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Nesta data POF sahc:tagaa da(o) _- o }untel ao proceSSO n°
;o(s) processo(s) n“(s) ' ‘ PR ,

Braslha . de e de sy

(Canmbo e assmatura)
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a) Eo ‘ato de separar’ um rocesso de outro,
- rquando alcangado o efelto que levou a
apensa(;ao | | e

b) A desapensa(;éo sera efetuada por mstrugao ‘ 

da Unldade Orgamzacuonal responsavel

atraves de Tenno de Desapensagéo, lavrado

no processo que contenha o) pedldo |n|c1al de |

~~apensagao

O Temo de Desapensagao devera ser
~numerado como folha do processo pnnmpal

_tramitar em separado.

iy L e TERMO DE‘ DESAPENSA‘(;,Z\() 7

| o“(s)ia processo(s) de n°(s)

fago desapensar do processo n . |

que passam a

“(carimbo e assinatura)
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AANEXO | - MODELO DE CAPA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO o
AUDITORIA .,

" NUMERO .
o

N

o

INTERESSADO

.

e
£

E PROCEDENCIA : : : } e —

ASSUNTO ' i i ‘

A AREXOS et e — —

'ANDAMENTO -, | DATA




' SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

s

. ASSUNTO ___

ff 

: ~'F59rma 5 adf,’ProcessaAdmmtsfmnm

-yﬁ'

7~

'k‘

_ NUMERO

N, ;ANEXO - MQDELG DE QAPA DE PROCESSO ADM!NISTRATWO — STA

VOLUME

. (e

INTERESSADO  —

CLASSIFICAGAO

- PROCEDENCIA -

~ ANDAMENTO
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CONTINUAGAO DO ANDAMENTO

DATA

11

TR
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