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CAPITULO | - GENERALIDADES

Area Gestora: Geréncia de Material, Arquivo e Protocolo (Gemap).

Areas Corresponsaveis:

h)

Gabinete da Presidéncia (Gabin) — Capitulo Ill, Subtitulo VI, Subitem 3.1;

Coordenadoria de Apoio aos Conselhos e Comités Estatutarios (Coest) —
Capitulo Ill, Subtitulo XVIII, Subitem 3.1;

Superintendéncia de Desenvolvimento de Pessoas (Sudep) — Capitulo I,
Subtitulo IV, Item 1, Subitem 1.1;

Superintendéncia de Orgamento e Finangas (Suofi) — Capitulo II, Subtitulo IV,
ltem 1, Subitem 1.1;

Superintendéncia de Tecnologia da Informagéo (Sutin) — Capitulo Ill, Subtitulo
Xl, ltem 2;

Geréncia de Eventos e Promogao Institucional (Gepin) — Capitulo 11, Subtitulo
[, Itens | e 2 e Subtitulo XI, ltem 7, Subalinea h.1;

Geréncia de Cadastro de Pessoal (Gepes) — Capitulo Ill, Subtitulo VI,
Subitem 3.2;

Corregedoria Geral (Coger) — Capitulo Ill, Subtitulo XVII, Item 2.

Publicidade: Publico.

Objetivos: Esta Norma tem os seguintes objetivos:

alinhar a conduta dos empregados na utilizagdo de documentos e gestao de
arquivos na Conab;

definir os procedimentos de transferéncia de documentos ao arquivo central;
simplificar e padronizar os tipos de documentos gerais utilizados na Conab,

definindo suas finalidades, competéncia para emissao, formas de publicidade,
estrutura, layout e padréao de linguagem adequado.

Histdrico e vigéncia dos documentos de aprovagao:

12 versao: Resolugao Direx n.° 020, de 22/04/2019 (vigéncia de 22/04/2019 a
15/05/2019);

22 versao: Resolugédo Direx n.° 026, de 16/05/2019 (vigéncia de 16/05/2019 a
09/11/2022);

32 versdo: Resolugdo Direx n.° 025, de 10/11/2022 (vigéncia a partir de
10/11/2022).
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6 - Fontes normativas:
a) LeiN.°8.159, de 8 de janeiro de 1991;
b) LeiN.°12.527, de 18 de novembro de 2011;
c) Decreto N.°4.915, de 12 de dezembro de 2003;
d) Decreto N.°9.758, de 11 de abril de 2019;

e) Portaria N.° 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Ministério da Justica e
Seguranca Publica/Arquivo Nacional;

f) Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, 32 edi¢cdo, 2018;
g) Norma Brasileira ABNT NBR ISO/IEC 26.300:2008;

h)  Norma de Gestdo Normativa — 60.304;

i) Norma de Identidade Visual — 60.306;

j)  Norma de Classificagédo de Informagéo em Grau de Sigilo — 10.303;

k) Recomendagdes para a producdo e o Armazenamento de Documentos de
Arquivo — Conarq 2005.

I - Conceitos e Definigoes

1- CPAD - Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos.
2- DOU - Diario Oficial da Uniéo.

3- OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

4 - Siga — Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos.

5- Siprod — Sistema de Protocolo e Tramite de Documentos.
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3.1-

41 -

4.2-

CAPITULO Il - GESTAO DOCUMENTAL

Introducao a Gestao Documental

Para fins desta Norma, entende-se por gestdo documental o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso,
avaliagao e arquivamento dos documentos em fase corrente e intermediaria, visando
a sua eliminagéo ou o seu recolhimento para guarda permanente.

A gestdo documental deve assegurar o cumprimento de todas as fases
do documento arquivistico: corrente, intermediaria e permanente. Assim
entendidos como:

a) documentos na fase corrente — sdo aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentagao, sdo conservados junto as areas produtoras em razao de sua
vigéncia e frequéncia de uso;

b) documentos na fase intermediaria — sdo aqueles que, ndo sendo de uso
corrente nos oOrgaos produtores, por razbes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminagao ou o seu recolhimento para guarda permanente;

c) documentos na fase permanente — s&o aqueles de valor histérico, probatério e
informativo, que devem ser definitivamente preservados.

Entende-se como arquivo fisico o local para guarda de documentos, conforme sua
classificagao.

Os arquivos fisicos da Conab sédo assim denominados:

a) arquivo setorial: destina-se a guarda de documentos na fase corrente, cuja
responsabilidade pela gestao € da respectiva area organica;

b) arquivo central: local destinado ao recebimento, guarda e conservagao dos
documentos em fase intermediaria e permanente, cuja responsabilidade é da
Geréncia de Material, Arquivo e Protocolo (Gemap), na Matriz; das Geréncias
de Finangas e Administracdo (Gefads), nas Superintendéncias Regionais
(Suregs); e das Unidades Armazenadoras (UAs).

A eliminagdo de documentos produzidos pela Conab seguira os ritos estabelecidos
pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarq).

A documentacéo referente as atividades-fim da Conab n&o podera ser eliminada até
que sejam elaborados o coédigo de classificacdo e a tabela de temporalidade
referentes a tais atividades.

Entende-se por eliminagdo a destruicdo de documentos que, apds o processo de
avaliagao, foram considerados sem valor para a guarda permanente.
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4.3 -

3.1-

3.2-

3.3 -

As unidades orgéanicas da Conab que desejarem eliminar seus documentos devem
contatar a Gemap.

Instrumentos de Gestao Documental

Séo instrumentos arquivisticos de gestdo documental na Conab:

a) o Caddigo de Classificagao de Documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal;

b) a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos relativos as
atividades-meio do Poder Executivo Federal,

c) o Codigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos relativos as atividades-fim da Conab;

c.1) a elaboracdo e a atualizagdo dos instrumentos correspondentes as
atividades-fim da Conab ficara sob responsabilidade da Gemap;

d) asinstrugdes constantes nesta Norma;

e) outros instrumentos que a area gestora julgar imprescindiveis para o
atendimento das necessidades internas da Companhia.

Responsabilidades sobre a Gestao Documental

A gestdo documental na Conab sera coordenada pela Gemap.

Nas Suregs a gestdo documental sera conduzida pelas respectivas Gefads, sob
orientagao da Gemap.

As areas organicas da Conab serao responsaveis pela organizacdo dos documentos
por elas produzidos, recebidos e sob sua guarda, executando o correspondente
tratamento arquivistico, de acordo com as orientagdes da Gemap.

Cada uma das areas orgénicas da Conab devera designar um agente de
documentagédo setorial, empregado que sera responsavel pela organizagdo e
tratamento arquivistico dos documentos sob guarda da respectiva area.

O agente de documentagao devera ser escolhido dentre os empregados da area
aquele que tenha conhecimento do assunto tratado na documentacao.

Em suporte a execucdo das atividades de gestdo documental em cada area
organica, a Gemap prestara consultorias aos agentes de documentacéao setorial, que
desempenharao o papel de multiplicadores do conhecimento.
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1.1 -

1.2 -

21-

3.1-

3.2-

Comissoes e Grupos de Trabalho para Avaliagoes de Documentos

O Diretor-Presidente da Conab designara a Comissdo Permanente de Avaliagcédo de
Documentos (CPAD), para atuar no ambito da Matriz e orientar as
Superintendéncias Regionais.

A CPAD atuara na identificagdo, avaliagéo e definicdo dos prazos de guarda e da
destinagdo dos documentos na Matriz e sera composta por empregados da
Superintendéncia de Administracdo (Supad), que a presidira, da Superintendéncia
de Desenvolvimento de Pessoas (Sudep) e da Superintendéncia de Orgcamento e
Finangas (Suofi).

O presidente da Comissdo podera convocar empregados das areas referidas nos
documentos ou profissionais ligados ao campo de conhecimento correlato ao acervo
em avaliagdo, para auxiliar os trabalhos especificos de avaliagao.

No ambito das Suregs, o Superintendente Regional designara Grupos de Trabalho
Permanentes para identificar, avaliar e propor prazos de guarda e destinagao
dos documentos.

Os Grupos de Trabalho das Suregs serdo compostos por, no minimo, 3 (trés)
empregados e estardo tecnicamente subordinados a Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD).

Cabe a Comissado Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos (CPADS),
instituida pela NORMA DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO EM GRAU DE
SIGILO — 10.303, atender demandas especificas que necessitam de um parecer
acerca da classificacao de informagdes de que determina a Lei N.° 12.527, de 18 de
novembro de 2012, e de realizar a gestdo documental dos documentos oficialmente
classificados como sigilosos.

A gestao de documentos oficialmente classificados como sigilosos devera obedecer
legislacdo pertinente a matéria e a NOC 10.303, sendo garantidas a seguranga e a
restricdo de acesso adequadas no arquivamento.

Informacao sigilosa é entendida como aquela submetida temporariamente a restricao
de acesso publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranga da
sociedade e do Estado.

A composicdo, a competéncia e a forma de atuagcdao da CPAD, da CPADS e dos
Grupos de Trabalho Permanentes das Suregs serdo objetos de normativos proéprios.
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21-

2.2-

23-

CAPITULO Il - PADRONIZAGAO DOS DOCUMENTOS

Regras Gerais

Esta Norma prevé o padrdo para producdo dos documentos de uso geral no
ambito da Conab.

Excepcionalmente, poderdao ser utilizados outros documentos n&o previstos nesta
Norma, para atendimento de necessidades especificas das areas da Companhia em
seus processos de trabalho, desde que, em linhas gerais, sejam seguidos o0s
padrdes aqui descritos.

Qualquer documento expedido no ambito da Conab devera ser identificado com a
logomarca da Companhia, seguindo as definicbes da NORMA DE IDENTIDADE
VISUAL — 60.306 e as orientagbes da Geréncia de Eventos e Promocgao
Institucional (Gepin) para a correta aplicacdo da logomarca.

Documentos emitidos por empregados da Conab na condigdo de particulares nao
sdo considerados atos administrativos da empresa e ndao devem ser identificados
com a logomarca da Companhia.

Todos os modelos de documentos apresentados nesta Norma deverdo ser
impressos em escala de cinza ou preto e branco, devendo utilizar-se a impressao
em cores somente em casos de real necessidade.

Os modelos e as orientagdes quanto a destinacédo das vias disponiveis nesta Norma
sdo aplicados para os documentos produzidos em suporte fisico. Os documentos
produzidos no Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEIl) deverdo respeitar os
modelos cadastrados no Sistema.

Os documentos deverao ser impressos em ambas as faces do papel, contendo a
logomarca da Conab no cabegalho da primeira pagina do documento, conforme
indicado nos modelos de documentos anexos a esta Norma. No cabecgalho, em
todas as paginas, a partir da segunda, o documento devera ser identificado com a
versao horizontal simples da logomarca da Conab, o tipo de documento, a sigla da
area emitente e o numero completo de identificacdo do documento, incluindo o ano
de sua elaboragao, da seguinte forma:

@ Conab OFICIO INTERNO (SIGLA DA area EMITENTE) N.° XXX/XXXX

3.1-

Considerando a impressao em frente e verso, as margens esquerda e direita teréo
as distancias invertidas nas paginas pares (margem espelho).

Para todos os documentos previstos nesta Norma, deve-se utilizar a seguinte
configuragéo padréo:
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41 -

4.2-

6.1-

6.2 -

a) papel padrao tamanho A4, podendo utilizar-se orientagéo retrato ou paisagem,
conforme as caracteristicas do documento;

b) margens (retrato): esquerda com 3 cm; direita com 1,5 cm; superior com 2 cm e
inferior com 2 cm;

c) fonte tipo Arial ou Liberations Sans, tamanho 12, para o texto em geral;
11, para citagdes; 10 para notas de rodapé e 11 para graficos ou figuras;

d) recuos de paragrafo de 2,5 cm na primeira linha;
e) espagamento simples entre as linhas;
f)  espacamento inferior entre paragrafos de 0,5 pt;

g) espacamentos entre os demais elementos do texto, sempre que possivel, nas
medidas sugeridas nos modelos anexos a esta Norma;

h) alinhamento justificado para o corpo do texto (excetuando-se titulos e subtitulos
que poderao ser centralizados ou alinhados a esquerda e ementas de atos de
pacto/ajuste que poderao ser alinhados a direita).

Atos de Diregdo, Atos de Superintendéncia, Portarias, Oficios Internos, Oficios
Circulares Internos e Oficios deverdo ter seus paragrafos numerados
sequencialmente, em algarismos arabicos, alinhados a esquerda do documento,
conforme modelos anexos a esta Norma.

Os Pareceres, quando couber, poderéo ter seus paragrafos numerados.

Sempre que possuirem mais de uma pagina, os documentos previstos nesta Norma
terdo as paginas numeradas, a partir da segunda, com algarismos arabicos
sequenciais, centralizados no rodapé da folha, na fonte Arial ou Liberations Sans,
tamanho 10.

Todos os documentos oficiais da Companhia deverdo ser assinados
pelo empregado competente para sua emissado, utilizando caneta esferografica
azul ou preta.

Na auséncia ou impedimento dos titulares, os documentos devem ser assinados por
seus substitutos legais.

Todas as assinaturas serdo acompanhadas pela identificacdo do signatario,
impressa ou carimbada no documento, constando:

a) nome completo;

b) indicacédo da area de lotagao e respectiva fungao;
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6.3 -

6.3.1 -

6.4 -

71 -

c) no caso de empregados lotados em Superintendéncias Regionais, o nome da
Superintendéncia devera ser indicado junto a area de lotagao.

Caso o documento apresente mais de uma assinatura, pode-se utilizar a
disposi¢do horizontal (assinaturas lado a lado) ou a disposigao vertical (uma
assinatura abaixo da outra).

Em qualquer caso, a sequéncia de assinaturas deve iniciar com o signatario de
menor hierarquia, em ordem crescente, da esquerda para a direita, constando como
ultimo signatario, o de maior hierarquia.

Para os casos em que seja necessaria a ciéncia de empregado em documento, o
empregado em questdo devera registrar de proprio punho no documento a data e a
hora em que esta tomando ciéncia de seu conteudo e assina-lo, com caneta
esferografica de tinta azul ou preta. A assinatura devera ser acompanhada do
carimbo do empregado. Caso o empregado nao possua carimbo, devera registrar de
préprio punho as informagdes que estariam contidas no carimbo (nome legivel, area
de lotacao e cargo/funcéo).

Os carimbos utilizados por empregados da Conab devem ser confeccionados no
seguinte padrao:

a) para ocupantes de cargo de gestao ou fung¢do de confianga:

Nome do Empregado
Area de Lotacédo
Cargo/Funcao de Confianga Exercida

b) para demais empregados:

Nome do Empregado
Area de Lotacao
Cargo/Fungao

No caso de empregados lotados em Superintendéncias Regionais, o nome da
Superintendéncia devera ser indicado junto a area de lotagao.

Espécies Documentais

Os documentos produzidos no ambito da Conab subdividem-se em:

a) Atos normativos — sdo disciplinados pela NORMA DE GESTAO NORMATIVA —
60.304;

b) Atos deliberativos — visam formalizar decisdes, exceto procedimentos
normativos. S&o eles:

10
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b.1)
b.2)
b.3)
b.4)

c)

e.1)
e.2)
e.3)

NOC — GESTAO DOCUMENTAL - 60.305

Ato de Direcéo;

Ato de Superintendéncia de Area;
Ato de Superintendéncia Regional;
Portaria;

Atos de correspondéncia — visam estabelecer a comunicagao direta, indireta ou
publica, da Conab com outros entes publicos, com entes privados, com seu
corpo funcional ou com o publico geral. Sao eles:

Edital (sera disciplinado por norma especifica referente aos processos
licitatérios da Conab e por Manual de Operagbes da Conab (MOC) referente
aos leildes realizados pela Companhia);

Oficio Interno;

Oficio Circular Interno;
Oficio;

Aviso;

Correio Eletronico (e-mail);
Relatorio;

Requerimento;

Telegrama;

Atos enunciativos/esclarecedores — visam esclarecer, emitir opinides ou
argumentos técnicos e fornecer fundamentagdes para tomadas de decisdo no
ambito da Companhia. Sao eles:

Despacho;
Nota Técnica;
Parecer;
Voto;

Atos de assentamento — visam registrar ocorréncias e fatos, de forma a
torna-los documentos comprobatérios. Sao eles:

Ata;
Memoria de Reuniao;

Processo (disciplinado pela Norma de PADRONIZACAO DOS SERVICOS DE
DOCUMENTACAO - 60.204);

11
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3.1-

3.2-

3.3-

f)  Atos de pacto ou ajuste — expressam acordos de vontades mutuas, celebrados
pela Conab com outros entes publicos ou com instituicées privadas. Sao eles:

f.1) Contrato (sera disciplinado por norma especifica referente as contratagdes
celebradas pela Conab);

f.2) Convénio (disciplinado por legislagao especifica).

Ato de Direcao
A finalidade do Ato de Diregao é formalizar determinagdes, ordens e instrucdes de
servicos, no ambito de sua area de atuagcdo. No caso especifico da Diretoria

responsavel pela gestdo de pessoas na Companhia, também tera a finalidade de
designar e dispensar empregados.

A Competéncia para emitir, alterar ou revogar Ato de Direcdo ¢é de
Diretores executivos da Conab.

O Ato de Diregcdo €, em regra, publico, devendo ser publicado na Intranet, em
Sistemas e Servicos / Boletim Administrativo da Conab, em até 10 (dez) dias,
contados a partir da assinatura do Ato.

A responsabilidade pela publicacdo do Ato de Direcao sera da Diretoria Executiva
que o emitiu.

Devera ser dada ciéncia do Ato ao(s) empregado(s) citado(s).

Caso gere obrigacdes a empregado(s), quaisquer prazos definidos no Ato somente
poderdo ser contados a partir da data da ciéncia do(s) empregado(s) citado(s).

Devera ser utilizado o modelo ATO DE DIRECAO (Anexo ).
A destinagéo das vias do ATO DE DIRECAO deve ocorrer da seguinte forma:

a) o original do documento devera ser arquivado na area emitente para a
formacgao de dossié;

b) wuma via do documento devera ser destinada ao(s) empregado(s)
mencionado(s);

c) wuma via devera ser arquivada na pasta funcional do(s) empregado(s)
mencionado(s);

d) devera ser juntada uma coépia ao processo que trate do assunto abordado
pelo Ato;

e) caso seja preciso, poderédo ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que nao sejam estritamente necessarias.
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Ato de Superintendéncia de Area

A finalidade do ATO DE SUPERINTENDENCIA DE AREA ¢é formalizar
determinacgdes, ordens ou instrugdes de servigos, no ambito de sua area de atuagao.

A competéncia para emitir, alterar ou revogar o ato é do Superintendente da area.
O Ato de Superintendéncia de Area é, em regra, publico, devendo ser publicado na
Intranet, em Sistemas e Servigos / Boletim Administrativo da Conab, em até 10 (dez)

dias, contados a partir da assinatura do Ato.

A responsabilidade pela publicacdo do ATO DE SUPERINTENDENCIA DE AREA
sera da Superintendéncia que o emitiu.

Devera ser dada ciéncia do Ato ao(s) empregado(s) citado(s).

Caso gere obrigagdes a empregado(s), quaisquer prazos definidos no Ato somente
poderao ser contados a partir da data da ciéncia do(s) empregado(s) citado(s).

Devera ser utilizado o modelo ATO DE SUPERINTENDENCIA DE AREA (Anexo I1).

A destinacdo das vias do ATO DE SUPERINTENDENCIA DE AREA deve ocorrer da
seguinte forma:

a) o original do documento devera ser arquivado na area emitente para a
formacgao de dossié;

b) wuma via do documento devera ser destinada ao(s) empregado(s)
mencionado(s);

c) wuma via devera ser arquivada na pasta funcional do(s) empregado(s)
mencionado(s);

d) devera ser juntada uma coépia ao processo que trate do assunto abordado
pelo Ato;

e) caso seja preciso, poderédo ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que nao sejam estritamente necessarias.

Ato de Superintendéncia Regional

A finalidade do ATO DE SUPERINTENDENCIA REGIONAL é formalizar
determinacgdes, transferéncia de empregado, constituir grupos de trabalhos, ordens
ou instrucdes de servigcos, no ambito de sua area de atuacéao.

A competéncia para emitir, alterar ou revogar ATO DE SUPERINTENDENCIA
REGIONAL ¢é do Superintendente Regional da Conab.

13
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O ATO DE SUPERINTENDENCIA REGIONAL é, em regra, publico, devendo ser
publicado na Intranet, em Sistemas e Servigos / Boletim Administrativo da Conab,
em até 10 (dez) dias, contados a partir da assinatura do Ato.

A responsabilidade pela publicagdo do ATO DE SUPERINTENDENCIA REGIONAL
sera da Superintendéncia Regional que o emitiu.

Devera ser dada ciéncia do Ato ao(s) empregado(s) citado(s).

Caso gere obrigagdes a empregado(s), quaisquer prazos definidos no Ato somente
poderdo ser contados a partir da data da ciéncia do(s) empregado(s) citado(s).

Devera ser utilizado o modelo ATO DE SUPERINTENDENCIA REGIONAL
(Anexo lII).

A destinacdo das vias do ATO DE SUPERINTENDENCIA REGIONAL deve ocorrer
da seguinte forma:

a) o original do documento devera ser arquivado na area emitente para a
formacgao de dossié;

b) wuma via do documento devera ser destinada ao(s) empregado(s)
mencionado(s);

c) wuma via devera ser arquivada na pasta funcional do(s) empregado(s)
mencionado(s);

d) devera ser juntada uma coépia ao processo que trate do assunto abordado
pelo Ato;

e) caso seja preciso, poderédo ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que nao sejam estritamente necessarias.

Portaria

A finalidade da PORTARIA é estabelecer designagdes e destituicbes, conceder
licengas, transferéncias, puni¢des e elogios, delegar competéncia, constituir grupos
de trabalho, ordenar realizacido de processo apuracdo e efetuar demissdes por
justa causa.

A competéncia para emitir, alterar ou revogar a PORTARIA é do Diretor-Presidente
da Conab.

A PORTARIA é, em regra, publica, devendo ser publicado na Intranet, em Sistemas
e Servigos / Boletim Administrativo da Conab, em até 10 (dez) dias, contados a partir
da sua assinatura.

A responsabilidade pela publicagdo da PORTARIA sera do Gabin.
14
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Apds publicagdo da Portaria no Boletim Administrativo, ela estara apta a gerar todos
os efeitos legais.

Caso gere obrigacbes ao empregado, quaisquer prazos definidos na
Portaria somente poderao ser contados a partir da data de publicacdo em Boletim
Administrativo e encaminhamento da Portaria, por e-mail, ao empregado.

Devera ser utilizado o modelo PORTARIA (Anexo V).

A destinagao das vias da PORTARIA, em suporte papel, devera ocorrer da seguinte
forma:

a) o original do documento devera ser arquivado na area que colher a assinatura
do empregado para a formacgéo de dossié;

b) wuma via do documento devera ser destinada ao(s) empregado(s)
mencionado(s);

c) wuma via devera ser arquivada na pasta funcional do(s) empregado(s)
mencionado(s);

d) devera ser juntada uma via ao processo que trate do assunto abordado
pela Portaria;

e) caso seja preciso, poderédo ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que nao sejam estritamente necessarias.

A destinacao das vias da PORTARIA, em suporte digital, devera ocorrer da seguinte
forma:

a) o original do documento constara no processo digital gerado no Sistema
Eletronico de Informagdes (SEI);

b) uma via devera ser arquivada na pasta funcional do empregado mencionado;

C) caso seja preciso, poderdao ser impressas quantas vias o empregado julgar
necessario, desaconselhando-se o excesso de impressdes que nd&o sejam
estritamente necessarias.

Oficio Interno

A finalidade do OFICIO INTERNO é a comunicacgéo entre as areas organicas da

Conab, de carater meramente administrativo, sendo utilizado para comunicagao com

um unico destinatario.

Todas as areas da Conab tém competéncia para elaborar OFICIO INTERNO,
obedecendo a hierarquia descrita a seguir:
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a) emissao para quaisquer areas da Conab, independente de hierarquia:
a.1) Diretor-Presidente;

Chefe de Gabinete da Presidéncia;

Diretores-Executivos;

Assessores de Diretoria;

)
)
)
a.5) Chefes de Assessorias;
) Chefe da Auditoria;
) Procurador-Geral;
) Corregedor-Geral;
a.9) Superintendentes de Area da Matriz;
a.10)Superintendentes Regionais;
a.11)Presidentes de Comisséo;
a.12)Coordenadores de Nucleos Regionais de Auditoria;
a.13)Coordenadores de Grupos de Trabalho devidamente constituidos;
a.14)Presidente de Comissdo Permanente de Licitagao;

a.15)Procuradoria Regional;

b) emissdao para Geréncias de uma mesma Superintendéncia e/ou para o
Superintendente de hierarquia imediatamente superior:

Gerentes de Superintendéncias da Matriz;

)

b.2) Gerentes das Superintendéncias Regionais;
) Encarregados de Setores das Superintendéncias Regionais;
)

Gerentes de Unidades Armazenadoras;

Cc) e outros autorizados por normativos internos.

O OFICIO INTERNO é, em regra, publico, entretanto ndo existe necessidade
de publicagdo do documento na Intranet da Companhia ou no site da Conab
na Internet.

Devera ser utilizado o modelo OFiCIO INTERNO (Anexo V).

A destinagéo das vias do OFICIO INTERNO deve ocorrer da seguinte forma:

a) avia original devera ser encaminhada a area destinataria;

b) uma copia devera ser arquivada na area emitente, para efeitos de consulta;
16
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c) uma via devera ser juntada ao processo referente ao assunto tratado pelo
Oficio Interno, se for o caso;

d) caso seja preciso, poderao ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que ndo sejam estritamente necessarias.

Oficio Circular Interno

A finalidade do OFICIO CIRCULAR INTERNO é a comunicagdo entre as areas
organicas da Conab, de carater meramente administrativo, para mais de um
destinatario simultaneamente.

Todas as areas da Conab tem competéncia para elaborar OFICIO CIRCULAR
INTERNO, obedecendo a hierarquia abaixo:

a) Diretor-Presidente, Diretores-Executivos e Chefe da Auditoria, para quaisquer
areas no ambito de toda a Companhia;

b) Superintendentes de Area da Matriz, quando o assunto tratado for de
sua competéncia;

c) Superintendentes Regionais, para as Geréncias e Unidades Armazenadoras no
ambito de sua Superintendéncia Regional;

d) Coordenadores de Nucleos Regionais de Auditoria, para as Superintendéncias
Regionais no ambito de sua competéncia;

e) Gerentes para os Setores e empregados subordinados a sua Geréncia.

O OFICIO CIRCULAR INTERNO &, em regra, publico, entretanto ndo existe
necessidade de publicacdo do documento na Intranet da Companhia ou no site da
Conab na Internet.

Devera ser utilizado o modelo OFICIO CIRCULAR INTERNO (Anexo VI).

A destinacdo das vias do OFICIO CIRCULAR INTERNO deve ocorrer da
seguinte forma:

a) o documento pode ser enviado a todas as areas destinatarias por meio
eletrénico (escaneadas do original);

b) uma via devera ser arquivada na area emitente, para efeitos de consulta;

c) uma via devera ser juntada ao processo referente ao assunto tratado pelo
OFICIO CIRCULAR INTERNO, se for o caso;

d) caso seja preciso, poderao ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que ndo sejam estritamente necessarias.

17



@ Conab NOC — GESTAO DOCUMENTAL - 60.305

21-

Oficio Conab

A finalidade do OFICIO CONAB é a comunicacdo destinada ao tratamento de
assuntos oficiais pelos o6rgaos da Administracdo Publica entre si e, também,
com particulares.

A competéncia para emitir OFICIO CONAB é das autoridades abaixo descritas:
a) Diretor-Presidente;

b) Diretores-Executivos;

c) Chefes de Assessorias;

d) Chefe da Auditoria;

e) Procurador-Geral,;

f)  Corregedor-Geral;

g) Ouvidor;

h)  Superintendentes de Area da Matriz;

i) Superintendentes Regionais;

j) Coordenadores de Nucleos Regionais de Auditoria;
k) Chefe de Gabinete;

I) e outros autorizados por normativos internos.

A autoridade emissora devera observar se o assunto tratado no OFICIO CONAB
esta no ambito de sua esfera de competéncia.

O OFICIO CONAB &, em regra, publico, entretanto ndo existe necessidade de
publicacdo do documento na Intranet da Companhia ou no site da Conab
na Internet.

Devera ser utilizado o modelo OFiCIO CONAB (Anexo VII).

Por se tratar de documento destinado a publico externo, devera constar
obrigatoriamente o endereco, telefone e e-mail da area emitente, logo abaixo da
logomarca da Conab, conforme modelo OFICIO CONAB, de modo a permitir o
contato do destinatario caso seja necessario.

A destinagéo das vias do OFICIO CONAB deve ocorrer da seguinte forma:

a) avia original devera ser encaminhada a instituicdo destinataria;

b) uma coépia digitalizada devera ser arquivada na area emitente, para efeitos
de consulta;
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C) uma via assinada devera ser inserida no processo;

d) caso seja preciso, poderdo ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que nao sejam estritamente necessarias.

Aviso

A finalidade do AVISO é a comunicacdo ao mercado de decisdo de compra ou
venda de servigos e servico de apoio a comercializagdo, com base em Editais /
Regulamentos previamente publicados. Cada AVISO especificara o tipo de operagéo
a ser realizada (compra de produto ou servico, frete, venda, vendas e compras
simultaneas e etc.).

A minuta do AVISO podera ser elaborada pela area responsavel pela operagdo em
questao, porém a competéncia para emitir o AVISO é de autoridades competentes
definida em normativo proprio daquela atividade.

O AVISO é publico, devendo ser publicado/divulgado pela area responsavel pela
operacdao a que se refere, de modo que permita o conhecimento a todos os
potenciais interessados.

Devera ser utilizado o modelo AVISO (Anexo VIII).

Ajustes ao modelo previsto no AVISO, como inclusdo/exclusdo de subtitulos,
podem ser feitos de acordo com as caracteristicas especificas da operacao
objeto do AVISO, desde que mantidas as caracteristicas gerais do documento
conforme o modelo.

A destinacao das vias do AVISO deve ocorrer da seguinte forma:
a) a via original, apos assinada pelas autoridades competentes, retornara a
area responsavel pela operacio, devendo ser arquivada no processo referente

a operagao;

b) uma copia digitalizada devera ser arquivada, para consulta, na area
responsavel pela operacgao;

c) a cargo da area responsavel pela operagdo, a divulgagdo para os demais
interessados:  Ministério da  Agricultura, Presidéncia da  Conab,
Superintendéncias Regionais, Agentes Financeiros e outros — é feita por
transmissao eletronica;

d) caso seja preciso, poderao ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que ndo sejam estritamente necessarias.

Correio Eletrénico (E-mail)

19



@ Conab NOC — GESTAO DOCUMENTAL - 60.305

1 -

A finalidade do CORREIO ELETRONICO é permitir a comunicagdo formal célere
entre empregados, entre areas da Companhia ou entre representantes da Conab e
outras entidades publicas ou privadas.

Todos os empregados da Conab podem emitir e-mails, por meio da ferramenta de
CORREIO ELETRONICO usada pela empresa e utilizando-se de perfis de usuario
adequadamente criados e configurados pela Superintendéncia de Tecnologia da
Informacgao (Sutin).

O e-mail é, em regra, publico, entretanto ndo existe necessidade de publicagado do
documento na Intranet da Companhia ou no site da Conab na Internet.

Recomenda-se que o e-mail seja utilizado em substituicdo a outros atos de
correspondéncia, principalmente para tratar de assuntos corriqueiros atinentes ao
trabalho, desde que tal substituicdo ndo comprometa a validade do ato.

O e-mail corporativo somente pode ser utilizado para tratar de assuntos relativos ao
trabalho da Conab, sendo vedado seu uso para assuntos particulares.

A mensagem de CORREIO ELETRONICO somente tera valor documental (sera
aceita como documento original), mediante o uso de certificacao digital que ateste a
identidade do remetente, na forma estabelecida em Lei.

Na ferramenta de CORREIO ELETRONICO, o empregado devera preencher todos
0S campos necessarios e compor a mensagem de maneira clara e completa,
atentando-se para:

a) no campo “destinatario” (para) deve-se indicar o(s) enderego(s) eletrénico(s)
do(s) destinatario(s) da mensagem;

b) no campo “cépia carbono” (Cc) deve-se indicar o(s) enderego(s) eletrbnico(s)
do(s) destinatario(s) que receberao cédpias da mensagem;

c) o campo “copia carbono oculta” (Cco ou Bcc) deve ser usado quando nao se
quiser que os destinatarios tenham o conhecimento dos nomes e/ou enderegos
eletrénicos dos demais destinatarios da mensagem,;

d) o campo “assunto” deve ser obrigatoriamente preenchido, identificando de
forma clara o assunto da mensagem, de modo a facilitar a organizagdo
documental tanto do destinatario quanto do remetente;

e) caso seja necessario o envio de anexos, deve-se utilizar preferencialmente
a extensdo PDF para arquivos que nao devam ser modificados pelos
destinatarios;

f) o texto deve ser claro, objetivo e conciso, utilizando-se linguagem compativel
com a comunicacao oficial;
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f.1) mesmo que o objetivo do usuario seja somente encaminhar anexos, o campo
referente a mensagem deve ser obrigatoriamente preenchido, indicando ao
menos as informacdes minimas acerca do conteudo do e-mail;

g) recomenda-se utilizar o recurso de confirmacédo de leitura. Caso este nado
esteja disponivel na ferramenta de e-mail utilizada, o remetente devera incluir,
no corpo da mensagem, pedido de confirmagéo de recebimento;

h) todas as mensagens de e-mail devem ser assinadas pelo empregado
remetente ou pela area responsavel pelo envio, utilizando-se fonte Arial ou
Liberations Sans, tamanho 12, cor preta. A assinatura devera conter todas as
informacgcdes necessarias para identificar o remetente (nome, cargo/funcgao,
area e telefone), o nome da empresa e a logomarca da Conab, seguindo os
modelos abaixo:

Nome do Empregado
(} Cargo/Fungéo
JJ Area de Lotacao
Companhia Nacional de Abastecimento
Conab (61) 3312-6000

Nome do Empregado
@ Nome da Area (Superintendéncia, Geréncia, etc.)
Companhia Nacional de Abastecimento
(61) 3312-6000

h.1) na assinatura de e-mail, a logomarca utilizada sera sempre a versao vertical.
Para a composigdo da assinatura, o empregado deve solicitar a Gepin a
logomarca e as orientacdes de uso;

h.2) no caso de empregados lotados em Superintendéncias Regionais, o0 nome da
Superintendéncia devera ser indicado junto a area de lotagao.

Nome do Empregado
() Cargo/Funcgéo
JJ Area de Lotacdo/Sureg XX
Companhia Nacional de Abastecimento
Conab (86) 3194-5000
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Relatoério

A finalidade do RELATORIO é a exposicdo escrita e circunstanciada de ocorréncias
ou atividades, em atendimento a determinagdes superiores.

O RELATORIO devera ser emitido por empregado que possua conhecimento do
assunto tratado, em atendimento a solicitacdo de seu superior hierarquico, que
podera assinar o documento juntamente ao empregado autor, aprovando seu
conteudo, caso o documento deva ser encaminhado a outra area.

O RELATORIO &, em regra, publico, entretanto ndo existe necessidade de
publicagdo do documento na Intranet da Companhia ou no site da Conab
na Internet.

Devera ser utilizado o modelo RELATORIO (Anexo IX).

Quando se tratar de modelo de RELATORIO previsto em Lei, observar os
procedimentos pertinentes na legislagao especifica.

A destinagdo das vias do RELATORIO deve ocorrer da seguinte forma:

a) a via original devera ser encaminhada ao destinatario ou juntada ao processo
referente ao assunto tratado pelo RELATORIO, se houver;

b) uma coépia digitalizada devera ser arquivada na area emitente, para efeitos
de consulta;

C) caso seja preciso, poderao ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que ndo sejam estritamente necessarias.

Requerimento

O REQUERIMENTO é um documento de carater pessoal, utilizado para realizar
solicitagdes, repassar informagdes pessoais ou informar ciéncia de fatos as
areas da Companhia.

Somente o empregado requerente pode emitir um REQUERIMENTO em seu
préprio nome.

Por tratar geralmente de informacgbes pessoais, 0 REQUERIMENTO possui, em
regra, carater restrito.

Podera ser utilizado o modelo REQUERIMENTO (Anexo X).

Por se tratar de documento que expressa a requisicao ou informagao do empregado
em carater pessoal, o REQUERIMENTO nao pode ser considerado um documento
emitido pela Conab. Portanto, ndo é cabivel a utilizacdo da logomarca da
Companhia no cabegalho ou em qualquer outra parte deste tipo de documento.

22



@ Conab

NOC — GESTAO DOCUMENTAL - 60.305

5- A destinacéo das vias do REQUERIMENTO deve ocorrer da seguinte forma:
a) avia original devera ser encaminhada ao destinatario;
b) uma cépia digitalizada devera ser utilizada para efeitos de comprovagdo de
recebimento, ficando em poder do emitente;
C) uma copia devera ser juntada ao processo referente ao assunto tratado pelo
Relatorio, se for o caso;
d) caso seja preciso, poderdo ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o

excesso de impressdes que nao sejam estritamente necessarias.

XIV - Telegrama

1- A finalidade do TELEGRAMA é a comunicagdo em casos urgentes ou especiais, de
uso restrito, que, por gerar custos a administragcdo, somente podendo ser utilizado
em casos de comprovada necessidade.

2- As autoridades competentes para a emissdo de TELEGRAMA s3o:

a) Diretor-Presidente;

b) Diretores-Executivos;

c) Chefe de Gabinete;

d) Chefe da Auditoria;

e) Procurador-Geral,;

f)  Corregedor-Geral;

g) Ouvidor;

h)  Superintendentes de Area da Matriz;
i) Superintendentes Regionais;

j) Gerente de Cadastro de Pessoal.

3- O TELEGRAMA ¢é, em regra, publico, entretanto ndo existe necessidade
de publicagdo do documento na Intranet da Companhia ou no site da Conab
na Internet.

4 - Para a formatacdo do TELEGRAMA, devera ser utilizado o formulario do sistema

préprio dos Correios.

5- O texto deve ser:

a)

claro;
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b) simples;
c) objetivo;
d) ordem direta, e;

e) evitar frases longas, uso de artigos e preposigdes.

O encaminhamento é realizado diretamente nas agéncias dos Correios ou pela
Internet, no site www.correios.com.br/correiosonline.

A confirmacdo dos Correios sera enviada as Areas protocolizadoras da Matriz e da
Suregs, que a entregarao as areas emissoras.

As mensagens recebidas por TELEGRAMA devem ser encaminhadas de imediato a
area ou pessoa destinataria, que atestara o recebimento.

A destinacéo das vias do TELEGRAMA deve ocorrer da seguinte forma:
a) avia original devera ser encaminhada a area responsavel pela transmissao;

b) a area emitente, se julgar necessario, podera guarda uma cépia digitalizada,
no arquivo da area;

c) uma copia do TELEGRAMA e da confirmagao de envio deverao ser destinadas
a composicdo de processo referente ao assunto tratado pelo TELEGRAMA,
se for o caso.

Despacho

A finalidade do DESPACHO ¢é estabelecer comunicagao entre as areas da Conab,
dando continuidade a questdes ja abertas por outros documentos. Pode ter carater:

a) informativo, ou DESPACHO de mero expediente, objetivando dar
prosseguimento ao documento ou processo;

b) decisério que envolve uma decisao administrativa sobre matérias e assuntos
submetidos a apreciagédo da autoridade competente.

O DESPACHO nao pode ser utilizado para apresentar detalhamentos,
argumentacbes tecnicas e/ou avaliagbes acerca de uma questdo, sendo a
NOTA TECNICA e o PARECER os instrumentos adequados para este tipo de ato.

A competéncia para emitir DESPACHO ¢ do gestor e/ou empregado que possuam

conhecimento e participagcdo na questdo, sempre respeitando a hierarquia das
areas envolvidas.
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O DESPACHO ¢é, em regra, publico, entretanto ndo existe necessidade
de publicacdo do documento na Intranet da Companhia ou no site da
Conab na Internet.

No DESPACHO devera ser utilizado o modelo FOLHA DE DESPACHO (Anexo XI).

Despacho curto e objetivo, de até 5 (cinco) linhas, podera ser feito de proprio punho,
escrito com letra legivel, com caneta esferografica azul ou preta, no espago restante
da ultima folha do processo ou dossié de documentos, devendo-se utilizar inclusive
o verso do documento enquanto ainda houver espaco. O despacho escrito de
préprio punho no verso do documento devera utilizar toda a largura da folha, ndo
sendo permitido realizar dobras de quaisquer espécies no documento para
elaboracao de despacho no verso.

O DESPACHO devera ser o ultimo ato incluido pela area remetente ao processo ou
dossié de documentos que sera tramitado a area destinataria.

O DESPACHO devera ser escrito e/ou digitado um abaixo do outro na
mesma folha, incluindo-se os carimbos de recebimento, observando o que consta no
Subitem 4.1. Nao se deve posicionar o DESPACHO lado a lado na folha.

Caso nao seja possivel a impressdao de um novo DESPACHO na mesma
folha que consta os DESPACHOQOS anteriores, deve-se utilizar uma nova FOLHA DE
DESPACHO.

Deve-se utilizar completamente ambas as faces (frente e verso) da FOLHA DE
DESPACHO, sendo incorreta a inclusdo de novas FOLHAS DE DESPACHO até o
aproveitamento maximo da ultima ja inserida.

A destinacao das vias da FOLHA DE DESPACHO deve ocorrer da seguinte forma:

a) a via original deve ser juntada ao processo ou dossié de que trata o assunto;

b) a area emitente, se julgar necessario, pode arquivar, uma copia digitalizada
para consulta;

C) caso seja preciso, poderédo ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que nao sejam estritamente necessarias.

Nota Técnica

A NOTA TECNICA é um instrumento especifico de analise técnico-administrativa,
utilizado para apresentar detalhamentos, argumentacdes e avaliagbes técnicas,
esclarecer duvidas, responder indagagdes, estabelecer posicoes com
fundamentacdo técnica e propor solugdes para questdes de cunho técnico,
embasando e permitindo a tomada de decisdes.
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A competéncia para emitir NOTA TECNICA é do empregado e/ou gestor que possua
conhecimento técnico acerca do assunto tratado, dentro de sua area de atuacao,
despachando-a, no corpo do mesmo documento, superior hierarquico, de modo a
embasar sua tomada de decisao.

A NOTA TECNICA &, em regra, publica, entretanto ndo existe necessidade
de publicagdo do documento na Intranet da Companhia ou no site da Conab
na Internet.

Devera ser utilizado o modelo NOTA TECNICA (Anexo XlI).

A destinagdo das vias da NOTA TECNICA deve ocorrer da seguinte forma:

a) a via original da NOTA TECNICA deve ser juntada ao processo ou dossié de
que trata o assunto;

b) uma copia digitalizada devera ser arquivada na area emitente, para efeitos
de consulta;

C) caso seja preciso, poderao ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que ndo sejam estritamente necessarias.

Parecer

O PARECER ¢é um instrumento especifico de analise técnica ou juridica
fundamentada, utilizado para esclarecer duvidas ou indagagdes, apresentar
orientagdes, avaliar a adequacao legal de atos administrativos e consubstanciar a
emanacao do ato conclusivo vinculado ao assunto.

A competéncia para emitir PARECER € do empregado e/ou gestor da area juridica,
da area de controle interno ou da Corregedoria-Geral da Companhia que possuam

conhecimentos técnico ou técnico-juridico acerca do assunto tratado.

Os PARECERES abordados nesta Norma nao excluem a possibilidade de edi¢cao de
pareceres previstos por legislagao especifica.

O PARECER é, em regra, publico, entretanto ndo existe necessidade de publicagao
do documento na Intranet da Companhia ou no site da Conab na Internet.

Devera ser utilizado o modelo PARECER (Anexo XIlII).

Na numeracdo do PARECER, a sigla da area emitente deve ser seguida das iniciais
do empregado que elaborou o documento.

O texto da manifestacao devera ser dividido em 3 (trés) partes, a saber:
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a) relatorio, que consiste em resumo dos fatos presentes nos documentos
submetidos a anadlise e que integram a instrucdo e informacédo acerca do
motivo pelo qual foi pleiteada a manifestagao;

b) no PARECER a analise e a fundamentagdo, que consiste no pronunciamento
analitico dos fatos e dos direitos, apresentando as bases legais, doutrinarias e
jurisprudenciais que norteiam a questao e a sua conclusao;

b.1) no PARECER de controle interno a analise e a fundamentacdo consiste em
verificar os objetivos que se pretende alcangar, a conformidade normativa, os
riscos do processo, a aderéncia a estratégia, a disponibilidade orgcamentaria e,
quando couber, a analise do impacto da medida;

c) conclusdo, que consiste na sintese das medidas sugeridas e indicagdo dos
encaminhamentos a serem seguidos.

Na assinatura do PARECER de analise juridica devera ser indicado o numero do
registro do signatario na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

A destinacao das vias do PARECER deve ocorrer da seguinte forma:

a) a via original do PARECER deve ser juntada ao processo ou dossié de que
trata o assunto;

b) uma copia digitalizada devera ser arquivada na area emitente, para efeitos
de consulta;

C) caso seja preciso, poderao ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que ndo sejam estritamente necessarias.

Voto

O VOTO é um documento administrativo que resume a matéria a ser deliberada, por
meio de relato escrito, fundamentacao legal e a proposta de deliberacéo.

O VOTO devera ser elaborado pelas Assessorias da Presidéncia e das Diretorias
ou pelas Superintendéncias que estiverem prestando apoio técnico para a
formulacdo da matéria. A Competéncia para a submissdao de VOTO a Direx é
exclusiva do Diretor-Presidente ou dos Diretores-Executivos, podendo ainda existir
VOTOS conjuntos.

O Voto é, em regra, publico, devendo sua publicagdo obedecer o previsto no
REGIMENTO INTERNO DA DIRETORIA-EXECUTIVA DA CONAB - 10.109.

A responsabilidade pela publicagao do Voto é da Secretaria da Direx. O VOTO sera
publicado de forma integral na Ata da Reunidao da Direx.

Devera ser utilizado o modelo VOTO (Anexo XIV).
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A destinacéo das vias do VOTO deve ocorrer da seguinte forma:

a) a via original do VOTO — assinado e aprovado — devera ser arquivada, em
ordem numérica, na Secretaria da Direx;

b) devera ser emitida uma via para a Presidéncia e uma para cada
Diretoria da Conab;

C) uma copia devera ser utilizada para a composigdo de processo referente ao
assunto tratado pelo VOTO;

d) caso seja preciso, poderao ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que ndo sejam estritamente necessarias.
Ata

A ATA é o registro escrito dos fatos, ocorréncias, resolugoes e decisdes de uma
assembleia, sessdo ou reunido.

Devera ser designado um empregado para secretariar a reunido, responsavel por
elaborar e emitir a ATA em tempo habil, apds sua concluséo.

Todos os participantes da reunido deverao ler e assinar a ATA. Em caso de
assembleias ou sessdes com acesso ao publico, a ATA devera ser assinada pelos
dirigentes da assembleia/sessao.

A ATA &, em regra, publica, entretanto a necessidade de publica-la na Intranet da
Conab, no site da Companhia na Internet ou em quaisquer outros meios depende
do conteudo tratado, do sigilo ou ndo das informacgdes tratadas e do tipo de reuniao,
assembleia ou sessao realizada.

Devera ser utilizado o modelo ATA (Anexo XV).

Quando se se tratar de modelo de ATA previsto em lei, observar os procedimentos
pertinentes na legislagao especifica ou normativo proprio da area ou atividade.

O relato da reuniao devera ser iniciado com o registro do dia, més, ano, horario, local
e relacao dos participantes, todos por extenso.

O texto deve ser sequencial, sem paragrafos, sem rasuras ou entrelinhas.
A destinacdo das vias da ATA deve ocorrer da seguinte forma:
a) uma via devera ser juntada ao processo ou dossié de que trata o assunto;

b) uma copia digitalizada devera ser arquivada na area responsavel pela reuniao,
para efeitos de consulta;
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c) caso haja necessidade, uma cépia devera ser enviada a cada uma das partes
envolvidas na reunido;

d) caso seja preciso, poderao ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que ndo sejam estritamente necessarias.
Memoéria de Reuniao

A MEMORIA DE REUNIAO é um formulario especifico para o registro resumido dos
fatos e decisbes de uma reunido de trabalho.

Devera ser designado um empregado participante da reunido para secretaria-la,
que ficara responsavel por elaborar e emitir a MEMORIA DE REUNIAO em tempo
habil, apdés sua conclusdo, e providenciar a coleta das assinaturas dos
demais participantes.

Todos os participantes da reunido deverao ler e assinar o formulario MEMORIA
DE REUNIAO.

A MEMORIA DE REUNIAO é, em regra, publica, entretanto ndo existe necessidade
de publicagdo do documento na Intranet da Companhia ou no site da Conab
na Internet.

Devera ser utilizado o modelo MEMORIA DE REUNIAO (Anexo XVI).

A destinacéo das vias da MEMORIA DE REUNIAO deve ocorrer da seguinte forma:

a) uma via devera ser juntada ao processo ou dossié de que trata o assunto;

b) uma copia digitalizada devera ser arquivada na area responsavel pela reuniao,
para efeitos de consulta;

c) caso haja necessidade, uma cépia devera ser enviada a cada uma das partes
envolvidas na reuniao;

d) caso seja preciso, poderdo ser emitidas vias adicionais, desaconselhando-se o
excesso de impressdes que nao sejam estritamente necessarias.

Processo

O PROCESSO é o conjunto de documentos, oficialmente reunidos, ordenados e

autuados no decurso de uma acao administrativa, que constitui uma area de

arquivamento.

Os procedimentos para constituicao e tramitagao de PROCESSOS séo disciplinados
na Norma PADRONIZACAO DOS SERVICOS DE DOCUMENTACAO - 60.204.
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CAPITULO IV - ESTRUTURAGAO DA REDAGAO EM DOCUMENTOS OFICIAIS

Regras Gerais

A elaboracdo de documentos oficiais na Conab deve seguir as regras de redagao
oficial, conforme disposto no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
caracterizando-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto da lingua, clareza,
objetividade, concisdo, coeséo, formalidade e uniformidade.

O previsto neste Capitulo quanto a pronomes de tratamento, vocativos,
enderecamentos e fechos nao se aplica a documentos e correspondéncias
destinados a:

a) autoridades internacionais, casos em que devera ser consultado o Manual de
Redagao do Ministério das Relagbes Exteriores;

b) agentes publicos do Poder Judiciario, do Poder Legislativo, do Tribunal de
contas, da Defensoria Publica, do Ministério Publico ou de outros entes
federativos, na hipétese de exigéncia de tratamento especial pela outra parte,
com base em norma aplicavel ao 6rgdo, a entidade ou aos ocupantes
dos cargos.

Nao deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, letras maiusculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacdo que
afete a elegancia e a sobriedade do documento.

Pronomes de Tratamento, Vocativos e Enderegamentos

O unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos
federais é “Senhor”, independentemente do nivel hierarquico, da natureza do cargo
ou da fungao ou da ocasiao.

O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.

E vedado na comunicagdo com agentes publicos federais o uso das formas de
tratamento, ainda que abreviadas:

a) Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
b) Vossa Senhoria;

c) Vossa Magnificéncia;

d) Doutor;

e) llustre ou llustrissimo;

f)  Digno ou Dignissimo; e

g) Respeitavel.

30



@ Conab NOC — GESTAO DOCUMENTAL - 60.305

21-
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3.1-

O agente publico federal que exigir o uso dos pronomes de tratamento tratado
anteriormente, mediante invocagdo de normas especiais referentes ao cargo ou
carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo modo.

E vedado negar a realizagdo de ato administrativo ou admoestar o interlocutor nos
autos do expediente caso haja erro na forma de tratamento empregada.

O enderecamento das comunicagdes dirigidas a agentes publicos federais nao
contera pronome de tratamento ou 0 nome do agente publico. Exemplo:

Ministro de Estado da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
Ministério da Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (Mapa)
Endereco completo do 6rgéo

XXXXX-XXX — Brasilia/DF (CEP, Municipio e Unidade da Federagao)

Poderdo constar o pronome de tratamento e o nome do destinatario nas
hipéteses de:

a) a mera indicagdo do cargo ou a funcdo e do setor da administracdo ser
insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

b) a correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico especifico.

Fechos
Os fechos tém a finalidade de arrematar o texto e de saudar o destinatario.

E estabelecido o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as
modalidades de comunicagao oficial:

a) para autoridades hierarquicamente superiores, inclusive para o Presidente da
Republica, deve-se utilizar o fecho “Respeitosamente”;

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior, deve-se utilizar
o fecho “Atenciosamente”.
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CAPITULO V — TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AO ARQUIVO CENTRAL

1.1 -

1.2 -

1.2.1-

1.2.2 -

Os documentos podem ser transferidos aos arquivos de guarda intermediaria e/ou
permanente da Conab apds terem cumprido seus prazos nas areas de trabalho.
Para realizar a transferéncia é necessario efetuar as seguintes etapas:

a) classificagao dos documentos;
b) avaliagdo dos documentos;

c) ordenacdo e disposigdo dos documentos nos magos e acondicionamento
nas caixas;

d) preenchimento dos formularios pertinentes;

e) tramitagdo dos documentos no Sistema de Protocolo e Tramite de
Documentos (Siprod);

f)  encaminhamento das caixas ao arquivo central.

Classificagcao dos Documentos

A classificacdo dos documentos devera ocorrer ainda nos arquivos setoriais, de
modo a agrupar os documentos de arquivo sob um mesmo assunto, agilizar a
recuperacao da informacao, facilitar a organizacdo dos documentos e permitir a
definicdo da temporalidade e do ciclo de vida dos documentos.

O Cddigo de Classificagdo de Documentos é o esquema de distribuicdo de
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e funcées de uma instituicdo e da analise
do arquivo por ela produzido.

O Codigo de Classificacdo de Documentos é dividido em duas areas:
atividades-meio e atividades-fim.

Entende-se por atividades-meio aquelas desempenhadas pela empresa que nao
coincidem com seus fins principais, ndo sendo, portanto, seu objeto central. Sao
atividades de apoio ou complementares. Estas atividades compreendem a
organizacao e funcionamento da Conab, gestdo de pessoas, gestdo de materiais,
gestao de patrimbnio, orgamento e finangas e entre outras atividades.

Entende-se por atividades-fim aquelas que identificam a area de atuacdo da
empresa, nas quais sdo desenvolvidos processos de trabalho que dao caracteristica
evidente as acdes que por definigdo constituem o objetivo para o qual a empresa
foi criada. Sdo operagdes vinculadas diretamente a missdo da empresa. Estas
atividades compreendem o apoio a agricultura familiar, logistica do recebimento,
armazenamento e distribuicdo dos donativos, controle de estoques publicos,
fiscalizagdo de estoques governamentais, dentre outras atividades.
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1.3 -

1.1 -

1.2 -

1.1.1-

O processo de classificacdo das atividades-meio da Conab sera efetuado por meio
do Cddigo de Classificagao de Documentos das atividades-meio, que se encontra
disponivel no sitio do Arquivo Nacional.

O agente de documentacdo setorial de cada area organica da Conab realizara a
classificagdo prévia dos documentos sob sua guarda. Esta classificagdo sera
revisada pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), no
ambito da Matriz, e pelos Grupos de Trabalho, no ambito das Suregs, para
retificacdo ou corregado, conforme o caso.

Procedimentos para a classificagdo dos documentos:
a) ler o documento;
b) identificar o assunto do seu conteudo;

c) localizar o assunto do documento no Codigo de Classificacdo de Documentos
estabelecido pela Portaria N.° 47, de 14/02/2020, do Ministério da Justica e
Seguranga Publica/Arquivo Nacional, disponivel no sitio do Arquivo Nacional;

d) anotar, a lapis, no canto superior direito da primeira folha do documento, o
cédigo de classificagao correspondente ao assunto do documento;

d.1) o Cdédigo de Classificagdo de Documentos € dividido em atividades-meio e
atividades-fim, devendo ser avaliado o tipo de atividade a que corresponde o
assunto do documento, para realizar adequadamente a classificagao.

Avaliacao dos Documentos

A avaliagdo dos documentos devera ocorrer ainda nos arquivos setoriais, seu
objetivo é determinar o tempo que os documentos devem permanecer em cada fase
da gestdo documental.

Entende-se por avaliagdo a atividade que define quais documentos serao
preservados para fins administrativos ou de pesquisa e em que momento poderao
ser eliminados ou destinados aos arquivos intermediario e permanente, segundo o
valor e o potencial de uso que apresentam para a administracdo que os gerou e
para a sociedade.

O processo de avaliagdo para as atividades-meio é efetuado por meio da
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos estabelecida pela
Portaria N.° 47, de 14/02/2020, do Ministério da Justica e Seguranga Publica/Arquivo
Nacional, disponivel no sitio do Arquivo Nacional.

A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo é o
instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina
prazos e condi¢coes de guarda tendo em vista a transferéncia, recolhimento, descarte
ou eliminacédo de documentos.
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O agente de documentacdo setorial de cada area organica da Conab realizara a
avaliagdo prévia dos documentos sob sua guarda, para verificar o momento
adequado de transferi-los ao arquivo central. Esta avaliacdo sera revisada pela
CPAD, no ambito da Matriz, e pelos Grupos de Trabalho, no ambito das Suregs,
para retificacdo ou corre¢cao, conforme o caso.

Procedimentos para avaliacédo prévia dos documentos:
a) apos a classificagdo do documento, procurar na Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos o campo “assunto”, dispor o documento no assunto

correspondente;

b) observar no campo “prazos de guarda” o tempo que cada documento deve
permanecer no arquivo corrente;

c) aplicar o prazo de guarda, somando a data do ultimo despacho do documento
ao tempo em que este deve ser mantido no arquivo corrente. Exemplo:

Data do ultimo despacho: dezembro de 2010

Tempo de guarda indicado na Tabela de Temporalidade: 5 anos

2010 + 5=2015

Conclusao da avaliagao: em dezembro de 2015, o documento se encontrara
na fase intermediaria e podera ser transferido para o arquivo central.

Ordenacgdo e Disposicado dos Documentos nos Magcos e Acondicionamento
nas Caixas

Procedimentos para ordenacdo, disposicdo nos magos e acondicionamento
nas caixas:

a) agrupar por codigo os documentos que findaram sua fase corrente e que
possuam temporalidade intermediaria;

b) agrupar por cédigo os documentos que findaram sua fase corrente e que
possam ser eliminados;

c) ordenar os documentos respeitando a hierarquia do codigo de classificagao,
sempre do menor para o0 maior;

d) preencher as informagdes solicitadas nos macgos;
d.1) o mago é o involucro de papel onde sdo acondicionados os documentos a

serem transferidos ao arquivo central. O modelo do mago deve ser solicitado
ao arquivo central pelo e-mail: arquivo@conab.gov.br;
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e) acondicionar os magos em caixas na ordem crescente do Cdédigo de
Classificagao.

Preenchimento dos Formularios

Ap06s a classificagdo, avaliagao e ordenacédo dos documentos, deve-se:

a) preencher o formulario GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE
ARQUIVO - 60.000/008 (Anexo XVIII);

b) preencher e colar nas caixas o formulario ETIQUETA DE CAIXAS - 60.000/016
(Anexo XIX).

Tramitagao dos Documentos no Siprod

Todos os documentos que estejam registrados no Sistema de Protocolo e Tramite

de Documentos (Siprod) e forem transferidos ao arquivo central devem ser

tramitados via Siprod, por meio do botao “Arquivar”.

Todos os documentos devem ser encaminhados ao arquivo central por meio do

formulario GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO -
60.000/008.
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CAPITULO VI - ACESSO AOS DOCUMENTOS SOB GUARDA DO ARQUIVO CENTRAL

1 -

2 -

21-

21.1-

1.1 -

1.2 -

1.3 -

Os documentos transferidos aos arquivos de guarda intermediaria ou permanente da
Companhia passam a custodia e responsabilidade do Arquivo Central.

O acesso aos documentos transferidos ao arquivo central podera ser realizado por
meio de consulta ou desarquivamento.

O acesso a esses documentos sera concedido somente a area que efetuou a
transferéncia do acervo ao arquivo central ou mediante autorizagdo formal da
mesma para outra area ou interessado.

No caso de mudancga da estrutura organica da Conab, a area sucessora passara a
ter o direito de acesso.

Consulta e Solicitagdao de Desarquivamento

O documento e/ou processo, no caso de consulta, sera digitalizado e disponibilizado
em nuvem ou pasta publica por um prazo de 10 (dez) dias. No caso de
desarquivamento de documento e/ou processo sob a guarda do Arquivo Central, a
Gemap providenciara a digitalizagdo do documento e/ou processo e incluséo no SEl,
desde que conste no formulario SOLICITACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVADOS
—60.000/029 (Anexo XX) que se trata de desarquivamento.

Os casos especiais de consulta ou desarquivamento de documentos e/ou processos
serao analisados pela Geréncia de Material, Arquivo e Protocolo (Gemap).

A consulta é entendida como a analise do documento e/ou processo para fins de
pesquisa ou referéncia sem que o documento e/ou processo receba despacho, néo
sendo necessario a inserg¢ao no Sistema Eletrénico de Informacéao (SEI).

O desarquivamento é a retirada do documento e/ou processo do arquivo de guarda
intermediaria para voltar a tramitar, receber alteracdes e inclusbes ou para
esclarecimento de informacdes das areas organicas.

Os documentos serdo solicitados por meio do formulario SOLICITACAO DE
DOCUMENTOS ARQUIVADOS - 60.000/029. A solicitagdo de tais documentos
seguira os seguintes procedimentos:

a) preencher o formuldrio SOLICITACAO DE DOCUMENTOS ARQUIVADOS
informando no campo “Observacdo” se a solicitacdo do documento e/ou
processo € para consulta ou desarquivamento;

b) digitalizar o formulario;

c) encaminhar para o e-mail: conab.gemap@conab.gov.br e anexar o formulario.
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@ Conab

s

CAPITULO VII - FLUXOS DO PROCESSO
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@ Conab

Acesso aos Documentos sob Guarda do Arquivo Central
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CAPITULO VIl - DISPOSIGOES GERAIS

Das Responsabilidades

O gestor que nao elaborar ou atualizar o normativo sob sua competéncia podera ser
responsabilizado conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL - 10.105 e 10.106 e
demais normativos cabiveis por descumprimento de fungdo administrativa.

O empregado que nao observar os normativos vigentes podera ser responsabilizado
conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL - 10.105 e 10.106 e demais
normativos cabiveis.

Os casos omissos e as duvidas com relacdo a esta Norma deverao ser submetidos
a area gestora, que avaliara a necessidade de encaminhar a instancia superior.

A Conab constitui 6rgéo seccional do Sistema de Gestado de Documentos e Arquivos
(Siga), da Administracdo Publica Federal, que tem como 6rgao central o Arquivo
Nacional e 6rgéos setoriais as unidades de arquivo dos Ministérios.

As atividades de gestdo documental da Conab seréo, periodicamente, relatadas ao
respectivo 6rgao setorial por meio de seu representante na Subcomissdo de
Coordenacéo do Siga.

Os documentos de valor permanente sao inalienaveis e imprescritiveis.

Os documentos identificados nas tabelas de temporalidade e destinagdo como de
valor permanente deverao ser produzidos em papéis alcalinos.

Deve-se ter cuidado no manuseio dos documentos da Companhia, evitando
danifica-los. E vedado anotagdes e/ou observacdes sobre o documento que nao
sejam previstas em norma ou legislacao especifica.

Os empregados deverao respeitar principios éticos para o tratamento dos
documentos, mantendo absoluta discricio com relacdo as informacgdes neles
contidas e observar a legislacdo em vigor e as normas internas especificas no que
se refere ao tratamento técnico de documentos classificados como sigilosos ou
informacdes de carater pessoal.
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CAPITULO IX — ANEXOS

| - Ato de Diregao (Modelo)

@ Conab
Companhia Nacional de Abastecimento

ATO DE DIREGAO (SIGLA DA DIRETORIA EXECUTIVA) N.° XXX, DE XX/XX/XXXX

O DIRETOR-EXECUTIVO DA DIRETORIA EXECUTIVA (NOME DA
DIRETORIA EMITENTE) - (SIGLA DA DIRETORIA EMITENTE) DA COMPANHIA
NACIONAL DE ABASTECIMENTO (CONAB), no uso das atribuicbes que lhe foram
delegadas por meio da Portaria N.° XXX, de XX/XX/XXXX, e considerando o exposto no
OFICIO INTERNO SUDEP N.° XXX, de XX/XX/XXXX,

DECIDE:

1. DISPENSAR a empregada  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, matricula
n.° XXXXXX, cargo/espago ocupacional XXXXXXXXXX, da fungédo de Substituta Eventual de
Gerente de area, da Geréncia de XXXXXXXXXXXXX.

(assinatura)
NOME DO DIRETOR-EXECUTIVO
(Nome da Diretoria-Executiva)
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Il - Ato de Superintendéncia de Area (Modelo)

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

ATO DE SUPERINTENDENCIA (SIGLA DA SUPERINTENDENCIA EMITENTE) N.° XXX,
DE XX/XX/XXXX

O SUPERINTENDENTE (NOME DA SUPERINTENDENCIA) DA COMPANHIA

NACIONAL DE ABASTECIMENTO (CONAB), no uso de suas atribuicbes regimentais, e
considerando o disposto na Clausula Décima Segunda do Contrato para execug¢ao dos

servigos de  XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, celebrado entre a Conab e a empresa
), 9,9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.¢

DECIDE:

1. CONSTITUIR Comissao para proceder aos Recebimentos Provisério e
Definitivo dos servicos constantes no referido Contrato.

2. DESIGNAR os empregados abaixo relacionados para comporem a Comissao,
cuja coordenacao sera do primeiro componente ou, na sua auséncia, do segundo.

a) XXXXXX (nhome do empregado e area);

b) XXXXXX (nome do empregado e area);

c) XXXXXX (nome do empregado e area).

(assinatura)
NOME DO SUPERINTENDENTE
(Nome da Superintendéncia)
Superintendente
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lll - Ato de Superintendéncia Regional (Modelo)

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

ATO DE SUPERINTENDENCIA SUREG — (SIGLA DA SUPERINTENDENCIA EMITENTE)
N.° XXX, DE XX/XX/XXXX

O SUPERINTENDENTE REGIONAL DA COMPANHIA NACIONAL DE
ABASTECIMENTO (CONAB), NO ESTADO (NOME DO ESTADO), no uso de suas
atribui¢cdes regimentais,

DECIDE:

1. DETERMINAR que seja efetuado inventario dos bens méveis e iméveis desta
Superintendéncia e suas areas subordinadas, pelo grupo de empregados abaixo:

a) XXXX (nome do empregado e area);
b) XXXX (nome do empregado e area);
c) XXXX (nome do empregado e area).

2. ESTABELECER o prazo de XX (xxxxxx) dias, a contar de Xxx/xx/xxxx para
conclusao dos trabalhos.

(assinatura)
NOME DO SUPERINTENDENTE
(Nome da Superintendéncia)
Superintendente
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IV - Portaria (Modelo)

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento
PORTARIA N.° XXX, DE XX/XX/XXXX

O PRESIDENTE DA COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO
(CONAB), no uso de suas atribuicbes estatutarias,

RESOLVE:

1. DESIGNAR a empregada XXXXXXXXXXXXXXXX, matricula n.° XXXXX,
cargo/fungao XXXXXXXXXXXXXX, para exercer a fungdo de Gerente da Geréncia de
XXXXXXXXXXXXX, a qual é atribuida a gratificagcdo de fungdo XXXXXXXXXXXXXX,
enquanto estiver no exercicio da fungao.

2. Esta Portaria entra em vigor a partir de XX/XX/XXXX.

(assinatura)
NOME DO DIRETOR-PRESIDENTE
Diretor-Presidente
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V - Oficio Interno (Modelo)

@ Conab
Companhia Nacional de Abastecimento

OFICIO INTERNO (SIGLA DA AREA EMITENTE) N.° XXX/ANO

Brasilia/DF, XX de ............... de XXXX

A Superintendéncia (SIGLA),
Assunto: Breve descrigao do assunto tratado no documento.

1. Reiterando o OFICIO INTERNO SUMAC N.° XXX/XXXX, solicitamos
disponibilizar veiculo da Conab para transporte do empregado XXXXXXXXXXXXXX, que
realizara acompanhamento do evento XXXXXXXXXXXXX, no dia XX/XX/XXXX, as XXh, no
enderegco XXXXXXXXXXXXXXX.

Atenciosamente,

(assinatura)
NOME DO SIGNATARIO
Area de Lotacao do Signatario
Cargo/Funcgao do Signatario
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VI - Oficio Circular Interno (Modelo)

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento
OFICIO CIRCULAR INTERNO (SIGLA DA AREA EMITENTE) N.° XXX/ANO

Brasilia/DF, XX de ............... de XXXX

As Superintendéncias da Matriz e Regionais,
Assunto: Breve descrigao do assunto tratado no documento.

1. Comunicamos que em face do disposto na Portaria N.° XX, de XX de
XXXXXXXXXxXX de XXXX, da Secretaria de Gestdo Publica, publicada no Diario Oficial da
Unido (DOU), Secgao 1, do dia XX/XX/XXXX, a partir do més de xxxxxxxxx do presente ano,
os contracheques deixardo de ser impressos, ficando disponiveis somente por acesso com
senha individual, no portal do Servidor (https://servicosdoservidor.planejamento.gov.br).

Atenciosamente,

(assinatura)
NOME DO SIGNATARIO
Area de Lotacdo do Signatario
Cargo/Funcgao do Signatario
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VIl - Oficio Conab (Modelo)

@ Conab Companhia Nacional de Abastecimento

Identificagdo da Area Emitente - Enderego para correspondéncia - Tel.: (XX) XXXX-XXXX - E-mail: xxxxxx.xxxxx@conab.gov.br

OFiclO CONABI/(SIGLA DA AREA EMITENTE) N.° XXX/ANO
Brasilia/DF, XX de ............... de XXXX

Cargo do Destinatario

Nome da Instituicao

Endereco

XXXXXXXX — Brasilia/DF (CEP, Municipio e UF)

Assunto: Breve descrigao do assunto tratado no documento.
Senhor Fulano de Tal,

1. XXXXXXXXXXXXKXXXKXXXKXX XK XXX XXX XXX XXKXXXKXXXX XXX XXX XX XKX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000000.00.00.0.0.000000000000000000000000000000000900000.00.0.0.00000000900004
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Atenciosamente,
(assinatura)
NOME DO SIGNATARIO

Area de Lotacdo do Signatario
Cargo/Funcgao do Signatario
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VIII - Aviso (Modelo)

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO (CONAB)
NOME DA DIRETORIA EXECUTIVA (SIGLA)

NOME DA SUPERINTENDENCIA (SIGLA)

NOME DA GERENCIA (SIGLA)

AVISO DE (LEILAO/PREGAO) DE (NOME DO INSTRUMENTO E PRODUTO) (SIGLA)
N.2 XXX/ANO

1. DO OBJETO
Dispbe sobre as caracteristicas principais das operacbes de forma a
demonstrar qual € o objetivo da realizagdo do leildo/pregdo. Dessa forma, devera conter

informacdes sobre: quantidade, produto, safra e tipo, local de origem e destino, etc.

2. DO CRONOGRAMA

DATA E HORARIO DO DIA/MES/ANO, AS Xh OU APOS O LEILAO/
LEILAO/PREGAO PREGAO DO AVISO N.° XX/ANO
ETAPAS DATA LIMITE CONFORME
XXIXXIXXXX Dia/Mé&s/Ano ltem do Aviso

3. DO SISTEMA, DO LOCAL E DA MODALIDADE DO LEILAO/PREGAO

Determina o tipo de modalidade, o sistema de comercializagao eletrénica e ainda o local do
leildo/pregao.

4. DA FONTE DE RECURSOS/DO AMPARO LEGAL

Destaca a fonte de recurso da operacgao e dispde sobre as leis e demais dispositivos a que a
operacao estara sujeita. Topico de uso facultativo de acordo com cada instrumento.

5. DOS PARTICIPANTES E DAS CONDICOES PARA PARTICIPAGAO
Deverao constar as informagdes que dispdem sobre quem podera participar das operacgoes

€ quais sao os requisitos para participacao.
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VIII - Aviso (Modelo) — (Continuagao)

,) AVISO DE LEILAO DE (NOME DO INSTRUMENTO E PRODUTO) (SIGLA)
QJ Conab N.° XXXX/ANO

6. DA CONFIRMAGAO DA OPERACAO
Dispde sobre o documento confirmatoério da operagao e suas caracteristicas.
7. DOS PARAMETROS DE NEGOCIACAO/DA GARANTIA/DO PAGAMENTO

Dispbe sobre os itens para a divulgacdo dos valores, percentuais, forma de cotagéo,
condigdes, incidéncia de impostos e tributos quando houver. Tépico de uso facultativo de
acordo com cada instrumento.

8. DA OPERAGAO

Dispde sobre o funcionamento da operac¢do, de acordo com as regras de cada instrumento
da operagao, os documentos, as condi¢des e a forma de analise da documentagao.

9. DO CANCELAMENTO/DAS INFRAGOES/DAS PENALIDADES/DO RECURSO/DA
REABILITAGCAO/DO SINISTRO

Dispde sobre condicbes para cancelamento, infragdes, penalidades, forma de recurso,
reabilitacdo e responsabilidade no caso de sinistros condizentes com o Aviso ou
regulamento especifico. Topico de uso facultativo de acordo com cada instrumento.

10. DA INSPEGAO E FISCALIZAGAO

Dispde sobre a forma de fiscalizacdo da Conab sobre as operacdes, de acordo com as
regras estabelecidas no regulamento especifico. Tépico de uso facultativo de acordo com
cada instrumento.

11. DA COMUNICAGAO ENTRE AS PARTES
Dispbe sobre a forma de comunicag¢ao entre os envolvidos.
12. DAS DISPOSICOES GERAIS

Contempla as situagbes ndao mencionadas nos itens do Aviso, mas que devem ser
observadas.

(assinatura) (assinatura)
AUTORIDADE COMPETENTE AUTORIDADE COMPETENTE
Cargo Cargo
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IX - Relatério (Modelo)

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

RELATORIO (SIGLA DA AREA) N.° XXX/ANO

Assunto: Breve descrigao do assunto tratado no documento.

Senhor (NOME DO DESTINATARIO)

Atendendo a sua solicitagdo, descrevo e avalio a seguir as atividades
desenvolvidas, no periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX, no ambito do Contrato
N.° XX/XXXX, celebrado entre a Conab e aempresa ...........cccccceeeeeeeeene.

A empresa realizou 0S Servigos .............c.ceeeeee.
Assim, conforme exposto, as atividades previstas no cronograma foram, até o

momento, cumpridas integralmente, sendo o servigo prestado a contento, dentro das
determinacdes do referido Contrato.

Brasilia/DF, XX de ................. de XXXX

(assinatura)
NOME DO SIGNATARIO
Area de Lotagdo do Signatario
Cargo/Funcgao do signatario
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X - Requerimento (Modelo)

REQUERIMENTO N.° XX/ANO

Senhor(a) ]
NOME DO DESTINATARIO(A)
Funcao do destinatario

(Nome do empregado) ........oeveveiiiieiii e , matricula n.° .................. ,
Cargo/fUNGA0 ....coeeeiiiiieii e , faixa/nivel salarial ................ , lotado(a)
NA e , admitido(a) em .. [viiin Lo, , vem
=To [T (=] SO PP PP PRSOPPOURPPRRP

Nesses termos,
Pede deferimento.

Brasilia/DF, XX de .....ccccvneenn..... de XXXX

(assinatura do requerente)
NOME DO REQUERENTE
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Xl - Folha de Despacho (Modelo)

1. Doc./Origem:
@ Conab FOLHA DE DESPACHO 2.N.°/Ano 3. Folha | 4. Rubrica

A (SIGLA DA GERENCIA), em XX/XX/XXXX.

Encaminhamos o presente processo para providéncias quanto a

NOME DO EMITENTE
Area de Lotacao
Funcao

A (SIGLA DA GERENCIA), em XX/XX/XXXX.

ApOs providéncias, SOICItAMOS ........oiiiiiiiiiie e

NOME DO EMITENTE
Area de Lotacao
Funcao

A (SIGLA DA GERENCIA), em XX/XX/XXXX.

Retornamos 0 presente proCess0 ApPOS .........cc.eeeveeereeeereeereeeeeeeieeeieeeeree e,

NOME DO EMITENTE
Area de Lotacao
Funcao
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XIl - Nota Técnica (Modelo)

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento
NOTA TECNICA (SIGLA DA AREA) N.° XX/ANO
ASSUNTO: Breve descrigao do assunto tratado no documento.

1. SUBTITULO1

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKKXXKKXXXKX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000090000.00.00.0.0.000000000000000000000000000000000900000.00.0.0,00.000000900004
,9,0,0,0,0,:0,0,.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000000,00,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,000000000000000000000000000090009000,0
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000090000.00.00.0.0.00000000000000000000000000000000000000.00.0.0.00.0000090900004
,9,0,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000000000,00,0,00,0,0,0,0,0,000000000000008

2. SUBTITULO 2

XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKKX XXX XXKX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000009090090.00.00.0.0.000000000000000000000000000000000900000.00.0.0,0000000000004
,9,0,0,0,0,:0,0,.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000000,00,0,0,0,0,00,0,0,0,0,0000000000000000000000000000909009000,0
) 9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000000000090909090000000000008

XXXXXXXXXXXXKXHIKXHKKXXKXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXKXXXKXXXKXX XXX XXX XXX XXX XXX
,9,0,0,0,0,:0,0,.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000000,00,0,0,0,0,0,0,0,0,0,0,000000000000000000000000000090009000,0
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000090000.00.00.0.0.00000000000000000000000000000000000000.00.0.0.00.0000090900004
),9,0,0,0,0,0,0,0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000000000000,0,0,0,00,00,0,00000000000000008

Brasilia/DF, XX de ......cc.......... de XXXX

(assinatura)
NOME DO TECNICO
Area de Lotagao
Funcao
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XIll - Parecer (Modelo)

’J) Conab

Companhia Nacional de Abastecimento
PARECER (SIGLA DA AREA EMITENTE) N.° XXX/ANO

REFERENCIA: Identificagdo quanto & espécie, origem, nimero e ano do documento.
ASSUNTO: Resumo do assunto tratado.

EMENTA: Texto sucinto sobre o conteudo em questdo, mencionando a norma interna ou Lei
que regula ou subsidia o assunto.

1. RELATORIO

XXXXXXXXXXXXKXHIKXHKKXXKXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXKXXXKXXXKXX XXX XXX XXX XXX XXX
,9,0,0,0,0,:0,0,.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000000,00,0,0,0,0,00,0,0,0,0,0000000000000000000000000000909009000,0
) 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000909000.00.00.0.0.000000000000000000000000000000000900000.00.0.0,00.00000000004
),9,0,0,0,0,:0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000900900009000000,0,00,6

2. ANALISE

XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXXKKXXXKX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX
) 0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000090000.00.00.0.0.000000000000000000000000000000000900000.00.0.0,00.000000900004
0,9,0,0,0,0,0,0,0,:0,0,.0,.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00000000090000&

2. CONCLUSAO

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXKXXKKXXKKX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXX
) 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.000000909000.00.00.0.0.000000000000000000000000000000000900000.00.0.0,00.00000000004
),9,0,0,0,0,:0,0,0,0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0000000000000000,00,0,0,0,00,00,0000000000000008

Brasilia/DF, XX de ......c........... de XXXX

(assinatura)
NOME DO EMPREGADO SIGNATARIO
Area de Lotagao
Funcao
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XIV - Voto (Modelo)

@ Conab

Companhia Nacional de Abastecimento

VOTO (SIGLA DA DIRETORIA EXECUTIVA) N.° XXX/ANO

| - DOCUMENTO: Informar o nome/numero do processo ou documento acerca da
matéria.

Il - ASSUNTO: Descrever a referéncia sobre assunto.

lll - RELATO: Descri¢do sucinta da matéria tratada. Texto justificado.

(separacéo de 1 linha entre os paragrafos).
IV- FUNDAMENTAGAO Citacdo das legislagdes e/ou normativos internos acerca da
LEGAL: matéria que embasam a decisdo a ser tomada. Quando
inexistirem Leis ou normas internas que se apliquem, utilizar a
expressao: Ato de Gestao.

V - PONTO DE Finalizagdo com a descri¢gao objetiva do Voto do emitente.
DECISAO Este é o meu Voto.

Brasilia/DF, XX de ................ de XXXX

(assinatura)
NOME DO DIRETOR-EXECUTIVO
Nome da Diretoria Executiva

DIREX N.°: DATA:

DECISAO:

PRESI DIPAI DIRAB DIAFI
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XV - Ata (Modelo)

( Conab
Companhia Nacional de Abastecimento

(1 espacgo enter)

ATA DA OCTAGEGIMA REUNIAO ORDINARIA DA DIRETORIA EXECUTIVA DA
COMPANHIA NACIONAL DE ABASTECIMENTO (CONAB).

Aos ....... dias domés de .......... de dois mil e quinze, as ......... horas, no Edificio Sede da
Companhia Nacional de Abastecimento (Conab), Empresa Publica Federal, constituida por
fusdo autorizada pela Lei N.° 8.029, de 12 de abril de 1990, e instalada em 1.° de janeiro de
1991, situada no SGAS, Q. 901, Conj. A, Ed. Conab, nesta cidade de Brasilia/Distrito
Federal, com a presenca do Diretor-Presidente ........................... e dos Diretores-
EXECULIVOS. ...y ey e e < S , realizou-se a
octagésima (80.2) reunlao ordinaria da Dlretorla Executiva da Conab. O Pre3|dente - na
forma do disposto no inciso IV, art. 20, do Estatuto Social — abriu a reunido, passando as

Comunicagbes da Presidéncia, quando informou ao Colegiado sobre ......................... A
sequir, foi aberta a palavra as comunicagdes dos Diretores-Executivos. Com a palavra, o
Diretor-Executivo ................... deu inicio aos comunicados, falando a respeito de ..........

............ . Em seguida, foi dado inicio ao item da pauta referente as deliberagbes, quando
foram apresentados os seguintes Votos das Diretorias: Voto (SIGLA DA DIRETORIA
EXECUTIVA) .............. N.° xxx/xxxx — Processo N.° xxxx/xxxx — Assunto: .......................
............ relato — (Sumula dos autos e da questao proposta). Feita a exposicdo de motivos, o
Voto foi aprovado. Nada mais havendo a tratar, o Presidente deu por encerrada a reuniao e
€U, i, (nome do secretario), Chefe de Gabinete, lavrei a presente Ata que, apos
lida e aprovada, sera assinada pelos membros da Diretoria Executiva e por mim.

NOME COMPLETO NOME COMPLETO
Diretor-Presidente Diretor da Xxxxx
NOME COMPLETO NOME COMPLETO
Diretor da Xxxxx Diretor da Xxxxx
NOME COMPLETO NOME COMPLETO
Diretor da Xxxxx Chefe de Gabinete

Secretario
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XVI - Meméria de Reuniao (Frente)

@ Conab MEMORIA DE REUNIAO
Data Local Horario de Inicio | Término
Tema

PARTICIPANTES

N.C Nome Assinatura Area
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
CONCLUSOES
Area Solicitante Assinatura e Carimbo )
OBSERVACOES
no verso.

60.000/011
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XVI - Memoéria de Reuniao (Verso)

OBSERVACOES

60.000/011
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XVII - Guia de Transferéncia de Documentos de Arquivo

1. N.°/Ano 2. Folha N.°
@ Conab GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
3. Area Remetente 4. Area elou Setor/Sigla 5. (DDD) Telefone
() Matriz () Sureg/
6. Codigo de - 8. Datas- | 9. Documentos ~ 11. Destinagdo | 12. Caixa/ .
Classificago 7. Assunto/Série Limite (Espécie/Série/N.°) 10. Resumo do Assunto/Observagdes Final Mago 13. Uso do Arquivo
14. Data 15. Responsavel pela Area (Assinatura e Carimbo) 16. Data 17. Recebido no Arquivo Central (Assinatura e Carimbo)
60.000/008
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XVII - Guia de Transferéncia de Documentos de Arquivo

(INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO)

CAMPOS/DESCRIGAO:

1.

Preencher o numero com quatro algarismo e o ano de emissdo com dois algarismos.
Exemplo: 0003/16.

Registrar o numero da folha com dois algarismos e o numero total de folhas com
dois algarismos separados por barra.

Preencher a Area remetente (Matriz ou Sureg/XX).

Preencher o nome da Area (/) e sigla que estd encaminhando os documentos ao
Arquivo Central. Exemplo: Superintendéncia de Administragao/SUPAD.

Preencher o DDD e o nimero do telefone da Area remetente.

Preencher a ordem do cédigo do menor para o maior. Exemplo:

Cadigo de Classificagao

001

024.3

Preencher com o descritor correspondente ao Cdédigo de Classificacdo de
Documentos.

Preencher com o ano mais antigo e o ano mais recente, indicando o inicio e o
término do periodo que abrange o conjunto documental, separados por hifen ou
barra. No preenchimento da coluna datas-limite devem ser observados os seguintes
procedimentos:

a) datas separadas por hifen (-), quando o conjunto documental abranger todos
0s anos incluidos nas datas abrangentes.

Exemplo: Os conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982, 1983 e
1984 devem ser representados da seguinte forma: 1980-1984;

b) datas separadas por barra (/), quando o conjunto documental n&do abranger
todos os anos compreendidos nas datas abrangentes.

Exemplo: Os conjuntos documentais dos anos de 1980, 1981, 1982 e 1984
devem ser representados da seguinte forma: 1980-1982/1984.

Identificar a espéecie do conjunto documental e o respectivo numero. Exemplo:
Processo N.° xxxxx.XxXxxXxX/Xxxx-xx/OFICIO INTERNO GEMAP N.° xxx/xxxx.

59



@ Conab NOC — GESTAO DOCUMENTAL - 60.305

XVII - Guia de Transferéncia de Documentos de Arquivo

(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)
(Continuacao)

CAMPOS/DESCRIGCAO:

10. Descrever um resumo do assunto que trata o dossié.

11. Descrever a destinacdo final conforme tabela de temporalidade. Exemplo:
Eliminagdo ou guarda intermediaria ou guarda permanente.

12. Descrever o numero da caixa e logo apds separado por barra (/) o numero do maco.
Exemplo: 7.

13. Nao preencher. Este campo € exclusivo para observacdes do Arquivo Central.

14. Preencher a data (dia, més e ano) de envio dos documentos ao Arquivo Central.

15. Preencher o nome, assinatura, carimbo do responsavel pela ara remetente.

16. Nao preencher. Esse campo € exclusivo para o recebimento dos documentos no
Arquivo Central.

17. Nao preencher. Esse campo é exclusivo para o nome, assinatura, carimbo do

responsavel pelo recebimento no Arquivo Central.
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XVIiI - Etiqueta de Caixa

@ Conab ETIQUETA DE CAIXA

1. Area Remetente

( ) Matriz ( ) Sureg/

2. Area ef/ou Setor

CONTEUDO INFORMACIONAL
3. N.° da Caixa 4. Data-Limite
5. Cddigo(s) de Classificacdo 6. Ano(s)

7. Ano de Transferéncia

60.0000/016
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@ Conab ETIQUETA DE CAIXA

1. Area Remetente

( ) Matriz ( ) Sureg/

2. Area efou Setor

CONTEUDO INFORMACIONAL

3. N.° da Caixa

4. Data-Limite

5. Cddigo(s) de Classificagédo

6. Ano(s)

7. Ano de Transferéncia

60.0000/016
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XVIiI - Etiqueta de Caixa

(INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO)

CAMPOS/DESCRIGAO:

1. Assinalar a area remetente (Matriz ou Sureg/XX) que esta encaminhando os
documentos.

2. Preencher a Area e/ou setor (/) e a sigla que esta encaminhando os documentos,

conforme exemplo: GEMAP/SUPAD.
3. Preencher o numero da caixa com dois algarismos.

4. Preencher com o ano mais antigo e o ano mais recente, indicando o inicio e
o término do periodo que abrange o conjunto documental, separados por hifen
quando os anos forem sequenciais e por barra quando os anos nao estiverem
em sequencia.

5. Preencher os codigos que se encontram na caixa.
6. Preencher os anos correspondente a cada codigo.
Exemplo: 023.12 2006
024.3 2008
7. Preencher o ano (dia, més e ano) em que as caixas serao transferidas ao

Arquivo Central.
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XIX - Solicitagdao de Documentos Arquivados

1. N.°/Ano
@ Conab SOLICITAGAO DE DOCUMENTOS ARQUIVADOS
2. Area/Sigla 3. Data 4. Nome do Solicitante 5. Responsavel pela Area (Assinatura e Carimbo) 6. (DDD) Telefone
7. Empresa 8. Documento/N.° e Ano 9. Descrigdo do Assunto 10. Justificativa

11. Observagao
() Consulta
() Desarquivamento

A SER PREENCHIDO PELO ARQUIVO CENTRAL
12. Data do Atendimento 13. N.° Guia de Remessa de Documentos ou Guia de Transferéncia de Documentos | 14. Nome do Empregado

60.000/029
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XIX - Solicitagao de Documentos Arquivados

(INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO)

CAMPOS/DESCRIGAO:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Preencher o numero e data do documento.

Preencher o nome da area solicitante (/) e sigla.

Preencher a data (dia, més e ano) da solicitagao.

Preencher o nome do solicitante.

Preencher com a assinatura e carimbo do responsavel pela area solicitante.
Preencher o DDD e o telefone do solicitante ou area.

Identificar a empresa (CFP, Cibrazen, Cobal ou Conab) que o processo pertence.

Preencher a identificacdo do documento (/) e o nimero (/) ano. Exemplo: OFICIO
INTERNO N.° xx/xxxx, Processo, Etc.

Descrever o assunto do documento solicitado.
Preencher a justificativa de solicitagao.
Preencher outras informacdes que considerar necessaria para a pesquisa.

Campo a ser preenchido pelo Arquivo Central — Preencher a data (dia, més e ano)
que foi realizado o atendimento.

Campo a ser preenchido pelo Arquivo Central — Registrar o numero da guia que
transferiu os documentos ao Arquivo Central.

Campo a ser preenchido pelo Arquivo Central — Registrar o nome do empregado
responsavel pelo atendimento no arquivo central.
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