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Orgao: Ministério da Justica e Segurancga Publica/Gabinete do Ministro

PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 11, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2019

Dispde sobre os procedimentos relativos a utilizacao do
Numero Unico de Protocolo - NUP no ambito dos drgdos e
entidades da Administracao Publica federal direta, autarquica e
fundacional.

OS MINISTROS DE ESTADO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA E DA ECONOMIA, no uso das
atribuicoes que lhes conferem o art. 87, paragrafo unico, inciso Il da Constituicao, o Decreto n°® 9.662, de 1°
de janeiro de 2019, o Decreto n° 9.745, de 8 de abril de 2019, e tendo em vista o disposto nos arts. 1°, 4° e
18 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, no Decreto n°® 1.094, de 23 de marco de 1994, e no Decreto n°
4.915, de 12 de dezembro de 2003, resolvem:

CAPITULO |
DISPOSICGES PRELIMINARES
Ambito de aplicagao

Art. 1° Esta Portaria Interministerial dispoe sobre os procedimentos para a utilizacao do Numero
Unico de Protocolo - NUP, no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica federal, direta,
autarquica e fundacional.

Paragrafo unico. As empresas estatais federais poderao adotar os procedimentos de que trata
esta Portaria Interministerial.

Definigcoes
Art. 2° Para fins desta Portaria Interministerial, sdo adotadas as seguintes defini¢oes:

| - documento avulso: informacgao registrada, qualquer que seja o suporte ou formato, que nao
esta reunida e ordenada em processo.

Il - Numero Unico de Protocolo - NUP: numero atribuido ao documento, avulso ou processo, na
unidade protocolizadora de origem, para controle de seus documentos.

lll - processo: conjunto de documentos avulsos, oficialmente reunidos e ordenados no decurso
de uma acao administrativa, que constitui uma unidade de arquivamento.

IV - unidade protocolizadora: unidade administrativa que tenha, independentemente de sua
denominacgao e posicao hierarquica, as atividades de;

a) recebimento, classificacao, registro, distribuicao, controle da tramitacao e expedicao de
documentos, avulsos ou processos;

b) autuacao de documento(s) avulso(s) para formacao de processo(s); e
c) atribuicao de NUP aos documentos, avulsos ou processos.
CAPITULO Il

COMPOSICAO DO NUP

Grupo numerico

Art. 3° O NUP atribuido ao documento, avulso ou processo, sera constituido de dezessete
digitos, separados em quatro grupos (00000.000000/0000-00), conforme descrito abaixo:
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| - primeiro grupo: constituido de cinco digitos, referentes ao codigo numeérico que identifica a
unidade protocolizadora do 6rgao ou entidade de origem do documento, avulso ou processo;

Il - segundo grupo: constituido de seis digitos, separado do primeiro grupo por um ponto,
determina o registro sequencial dos documentos, avulsos ou processos, sequéncia que devera ser
reiniciada a cada ano;

lll - terceiro grupo: constituido de quatro digitos, separado do segundo grupo por uma barra,
indica o ano de atribuicao do NUP aos documentos, avulsos ou processos; e

IV - quarto grupo: constituido de dois digitos, separado do terceiro grupo por hifen, indica os
digitos verificadores, calculados de acordo com os procedimentos descritos no Anexo a esta Portaria
Interministerial.

Paragrafo unico. E vedado inserir qualquer algarismo para indicar os digitos verificadores ou
suprimir digitos que tenham sido lancados por outro 6rgao ou entidade.

CAPITULO IlI
ATRIBUICAO DO NUP
Procedimentos

Art. 4° Os orgaos e entidades da Administracao Publica Federal adotarao o NUP para os
documentos, avulsos ou processos, produzidos ou recebidos, que necessitem de tramitagao,
independentemente do suporte desses documentos, observando-se os seguintes procedimentos:

| - quando da utilizacdo dos codigos numéricos das unidades protocolizadoras, nao havera
distingcao entre processos e documentos avulsos;

Il - o documento avulso produzido no ambito do érgao ou entidade para integrar um processo
nao recebera NUP, pois os procedimentos de anexagao de documento avulso a processo permitem
controlar e identificar a origem do documento;

[l - o documento avulso produzido no ambito do 6rgao ou entidade recebera NUP quando
demandar analise, informagao, despacho, parecer ou decisao administrativa e necessitar de tramitagao;

IV - o documento avulso que nao tenha recebido NUP no érgao ou entidade de origem
recebera NUP no 6rgao ou entidade que o receber;

V - quando o documento avulso, que recebeu o NUP no 6rgao ou entidade de origem, for
autuado para formar processo neste mesmo orgao ou entidade, devera ser mantido o mesmo NUP no
processo formado;

VI - quando o documento avulso com NUP, recebido de outro orgao ou entidade, for autuado
para formar processo no 6rgao ou entidade destinatario, devera ser atribuido um novo NUP ao processo
formado e o NUP anteriormente atribuido ao documento avulso sera mantido como referéncia;

VIl - quando da tramitacao de processo para outros 6rgaos ou entidades da Administragao
Publica Federal, o NUP original devera ser mantido, sendo vedada a atribuicao de um novo; e

VIII - o documento, avulso ou processo, recebido de 6rgao ou entidade nao integrante da
Administracao Publica Federal recebera um NUP e a identificacao de origem, se houver, sera mantida
como referéncia.

Paragrafo unico. E vedado autuar documento avulso para formagao de processo utilizando NUP
oriundo de unidade protocolizadora de outro érgao ou entidade.

CAPITULO IV

CADASTRO NACIONAL DE UNIDADES PROTOCOLIZADORAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL

Cadastramento

Art. 5° Fica instituido o Cadastro Nacional de Unidades Protocolizadoras da Administracao
Publica Federal destinado ao cadastramento exclusivo e obrigatorio de unidades protocolizadoras.
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Art. 6° As regras e os procedimentos para o cadastramento das unidades protocolizadoras

serao definidos em ato conjunto da Secretaria de Gestao da Secretaria Especial de Desburocratizacao,
Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia e do Arquivo Nacional do Ministério da Justica e
Segurancga Publica.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS
Orientacgoes gerais

Art. 7° Os documentos, avulsos ou processos, produzidos pela Administracao Publica Federal,

em tramite ou arquivados, antes da entrada em vigor desta Portaria Interministerial, manterao a
identificacao anteriormente atribuida, vedada nova numeracao.

Art. 8° Os casos omissos serao resolvidos, em conjunto, pela Secretaria de Gestao da Secretaria

Especial de Desburocratizacao, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia e pelo Arquivo
Nacional do Ministério da Justica e Seguranca Publica, que poderao expedir normas complementares,
bem como disponibilizar em meio eletrénico informacdes adicionais.

Revogacao

Art. 9° Ficam revogadas:

| - Portaria SLTI-MP n° 3, de 16 de maio de 2003;

Il - Portaria Interministerial MJ-MP n° 2.321, de 30 de dezembro de 2014;
[ll - Portaria Interministerial MJ-MP n° 705, de 22 de junho de 2015; e

IV - Portaria Interministerial MJ-MP n° 3, de 29 de dezembro de 2017.
Vigéncia

Art. 10. Esta Portaria entra em vigor em 1° de janeiro de 2020.

SERGIO MORO
Ministro de Estado da Justica e Seguranca Publica

PAULO GUEDES
Ministro de Estado da Economia
ANEXO

CALCULO DOS DIGITOS VERIFICADORES
O calculo do 1° Digito Verificador (DV) sera obtido observados os passos a seguir:

| - multiplica-se cada um dos quinze algarismos do numero unico de processo pelo respectivo

peso, somando-se o0s produtos parciais;

Il - a soma encontrada (ponderada) sera dividida por 11 (onze); e

[l - com relacao ao resto da divisao por 11, que podera ser de LO (dez) a O (zero), a tabela a

seguir conduzira ao digito procurado:

MOD

(menos) | RESTO > DV

11

11

11

11

11

11

1O N |00 |©
O 0w | =

O calculo do 2° Digito Verificador (DV) sera obtido observados os passos a seguir:

| - O primeiro algarismo, obtido na etapa precedente, sera colocado imediatamente a direita do

numero unico de processo, utilizando-se o0 mesmo procedimento do 1° Digito Verificador, com a diferenca
de que os pesos, sempre da direita para a esquerda, partirao de 2 (dois) - 1° termo da progressao, e
finalizando em 17 (dezessete) - ultimo termo da progressao aritmética.
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1° Exemplol:

Dado o numero unico de processo 35041.000387/2000, os digitos verificadores serao

calculados do seguinte modo:

(3x16);

a) (0x2)+(0x3)+(0Ox4)+(2x5)+(7x6)+(8x7)+(3x8)+(0x9)+(0x10)+(0Ox11) + (1x12) + (4x13) + (Ox14) + (5x15)+

b) 0+0+0+10+42+56+24+0+0+0+12+52+0+75+48=319
c) 319+11 = 29; RESTO = O;

d) 11-0=11 - despreza-se a casa da dezena; e

e) 0 1° DV sera 1 (um).

OBSERVACAO: o numero encontrado para o 1° DV, devera ser colocado a direita do nimero

unico de processo, dando continuidade aos procedimentos relativos ao calculo do 2° DV, conforme a

seguir:

a) (Ix2)+(0x3)+(0Ox4)+(0x5)+(2x6)+(7x7)+(8x8)+(3x9)+(0Ox10)
+(Ox11)+(0x12)+(1x13)+(4x14)+(0x15)+(5x16)+(3x17);

b) 2+0+0+0+12+49+64+27+0+0+0+13+56+0+80+51-354

c) 354+11 = 32; RESTO = 2;

d) 11-2-9; e

e) O 2° DV sera 9 (nove).

Assim sendo, o numero unico do processo dado como exemplo, sera acrescido dos digitos

verificadores 35041.000387/2000-19.

2° Exemplo:

Dado o numero unico de processo 0400.001412/2000, calcular os digitos verificadores.
a)(Ox2)+(0x3)+(0x4)+(2x5)+(2x6)+(1x7)+(4x8)+(1x9)
+(Ox10)+(0x11)+(0x12)+(0x13)+(0x14)+(4x15)+(0x16);

b) 0+0+0+10+12+7+32+9+0+0+0+0+0+60+0=130;

c) 130+11 =11, RESTO = 9;

d) 11-9-2; e

e) O 1° DV sera 2 (dois).

Para o segundo DV:

a) (2x2)+(0x3)+(0x4)+(0Ox5)+(2x6)+(2x7)+(1x8)+(4x9)  +(1x10)+(0x11)+(0Ox12)+(0x13)+(Ox14)+ (Ox15) +

(4x16)+(0x17);

b) 4+0+0+0+12+14+8+36+10+0+0+0+0+0+64+0=148;
c) 148+11-13; RESTO=5;

d) 11-5-6; e

e) O 2° DV sera 6 (seis).

Assim sendo, o numero unico de processo dado como exemplo sera acrescido dos digitos

verificadores 4000.001412/2000-26.

1. Os NUPs constantes deste Anexo sao exemplificativos e ficticios.

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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