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Anexo II – Formulário para Juntada de Processos; Anexação / Apensação

FORMULÁRIO PARA JUNTADA DE PROCESSOS

MARQUE A OPÇÃO DESEJADA
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      POR ANEXAÇÃO                             POR APENSAÇÃO
           DESAPENSAÇÃO      

Unidade: ............................ Departamento: .................................... Seção: .......................................
	Número do processo primário
	Número do processo secundário
	* Assunto

	253___._____/____-___ ___
	253___._____/____-___ ___
	

	253___._____/____-___ ___
	253___._____/____-___ ___
	

	253___._____/____-___ ___
	253___._____/____-___ ___
	


                                     * Descrição sucinta do objetivo da juntada de processos

Em: ____/____/____    Servidor/Colaborador:____________________________ Mat/Ident:__________________

Juntada por Anexação: É aquela em que um processo ou documento é devidamente incorporado a outro, passando ambos a constituírem peça única. A anexação possui característica permanente, 

Juntada por Apensação: É a juntada de um processo a outro, quando aquele servir de documento elucidativo para a instrução deste, conservando-se distinto e devendo ser desapensado tão logo produzido o efeito desejado, por este motivo a apensação possui característica provisória.

Como proceder na Juntada física por anexação:

· Manter a capa e o conteúdo do processo principal que, obrigatoriamente, será o processo mais antigo;
· lavrar o “Termo de Juntada por Anexação”, em folha a ser anexada após a última folha do processo principal;
· o processo a ser anexado (processo acessório) deverá ser colocado logo após o Termo de Juntada por Anexação, sendo preso com o trilho plástico. A capa do processo acessório será dobrada verticalmente e não deverá ser numerada. Quando da anexação de mais de um processo deverá ser obedecida a ordem cronológica, ou seja, do mais antigo para o mais recente; 
· anular com um “X” a numeração das folhas do processo que está sendo anexado (processo acessório), e apor o carimbo específico para numeração de folhas, renumerando-as e rubricando-as, seguindo com a numeração do processo principal; 

· nos casos em que as folhas do processo principal somadas ao processo acessório ultrapassarem as duzentas folhas, além dos procedimentos descritos acima, deverão ser seguidos também os descritos no item 5.3.1 do manual de normas e procedimentos de protocolo, referente ao encerramento e abertura de volumes; 

· apor, na capa do processo principal, no campo “Observações”, a seguinte informação: “Processo(s) anexado(s) número(s) __________”; 

Como proceder na Juntada física por apensação:

· Manter sobreposto um processo ao outro, presos por cadarço ou similar de algodão cru com no mínimo 30mm de largura, ficando o processo principal, isto é, o que contiver o pedido da juntada por apensação, em primeiro lugar;

· Manter a numeração original das folhas de cada processo;

· Lavrar o Termo de Juntada por Apensação, em folha a ser anexada após a última folha do processo principal

· Apor na capa do processo principal no campo observações a seguinte informação: “processo(s) apensado(s) nº(s)_____”.

Para obter informações mais detalhadas, o usuário deverá recorrer ao Manual de Normas e Procedimentos para Gerenciamento de Processos, da COGEAD, que encontra-se disponível em PDF na página da COGEAD (www.dirad.fiocruz.br), no ícone Sistema de Informações/Manuais e Formulários. 

IMPORTANTÍSSIMO

Após a anexação ou apensação física, os usuários das Unidades Centralizadas deverão preencher devidamente o presente formulário, e encaminhá-lo à Seção de Protocolo da COGEAD para os devidos registros, com exceção os usuários que pertencem as Unidades Bio-Manguinhos, Far-Manguinhos, ENSP, COGIC, INCQS, ILMD e IFF,COC,IOC,INI,ICTB,ICC e os Centros de Pesquisa, que possuem a atividade de protocolo descentralizada.
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