MINISTERIO DADEFESS
GABINETE DO MINISTRO

Dhzpde sobre a uu.]lzau;a-::- do nimem tmeo de
processos relativos as atvidades de commuucacio
admmustrativa no ambito do Mimsteno da Defesa -
MD, dos Comandes da Mannha, do Exército & da
Apronantica.

O MINISTRED DE ESTADO DA DEFESA. no use da atrbuwgde que lhe confere o meso
II de paragrafo vinico do art. 87 da Constihuigdo, resolve:

Art. 1= A presente Portada MNenmativa desting-se a onentar neo ambito do Mousteno da
Defeza - MDD, dos Comandes da Mannha, do Exerctto 2 da -TLErl:a:;auu-:a.. quanto 30s procedimentos relatives
43 attvidades de comumicacies admeinistrativas, para wilizagio do nimero taco de processos.

Paragrafo munco. O mimers tnico de processos de que tata o presente atige tem o micto de
utlhizagdo a partir de 1= de jansmwo de 2006,

Art. 22 O processos, ostensivos e'on 'Lml:-.l:u, avtuados pelo MD e pelos Comendos
Lihtares deverdo adotar a sistematica de uumem-;a.l:l nmea de processo, de acorde com o disposto nesta
Portaria MNormativa, visando a infegnidade do mimere atibuido ao processo, na mudade protocolizadora de
origem

Paragrafo tmeo. Enfende-se por wndzde protocohzadmra, a umdade orgamzacional que
tenha, denfre suas competéneias, ndependenterente da zua denomumagdo e Merarguua, na estuhoa do
Orgac que infegra, a responsabilidade pela avtuagio/ mumeragio de processos.

Art. 32 A numeracic dos processos simlosos seguma a mesma segiénca dos ostensivos,

Art. 4= Para a utilizagio da sistematica de mumeragdo tmica de processo, o MD e os
Comandos Militares deverde obedacer a5 fancas mumencas de codificagie de wmdadas pretocolizadmas
relaciomadas abatxo:

I- 60000 a 60959 - hMmistario da Defesa;

IT - 61000 2 63999 - Comando da Manmha;

1 - 64000 2 66999 - Comando do Exéreito; e
IV - 67000 2 69999 - Comando da Asronantica

5 12 A distribuigdo e uhilizacie das faixas numencas de codificacie atbuidas nesta Portania
Mommatrva ficardo 5 aiténio de cads Comando Militar,
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5 22 A numeracio das umdades protocolizadoras dos Adidos de Defesa e daqueles que
rapresentam mals de um Comando Militar sera atabuida pelo MD.

Art 32 Os Comandes deverdo encamumhar zo Mousteno da Defesa, no prazo de novenia
dias, a contar da data de publicagdo desta Portana MNommiatva, a relagcio das suas vmdades protocchzadoras,
com o5 seguntes dados:

I - nomesizla da wedade protocolizadors (crgao);
II - DDD/telafome, fax, e-mail; e
I1I - enderago comiplete (miz, avemda, nimern, banre, cudade, UF & CEF)L

% 12 As schotapdes de cadashaments deverdo ser encamunhadas a Geréncia de Afos e
Procedimentos - GAF, do Mimstenio da Defaza, no segunte endeveco: Esplanada dos Mimistenos,
Bloco (), 6 andar, CEP.- 70049900, Brasilia-DF.

£ 2% Toda e gqualquer alteragic, ocomida nos dades das vmdades protocolizadoras
cadastradas, & novos cadasios deverio ser commmicados 3 Gevéncia de Atos = Procedimentes - GAP, do
Ministério da Defesa, visande 3 stualizagie do Cadasiro Macional de Unidedes Protovolizadoras da
Adnumstragdo Federal

Art 62 O mimers toaco atribuido ao processo, quando da sua aufuacio, sea constifndo de
quinze digitos, devendo, ainda, ser acrescrde de mars deis Digmtos Venficadores (DV) e, com o acrescimo
dos mesmos, o mimere ambuide a0 precesso sera composto por dezessete dizitos, separades em gnupes
(O0000 000000 0000-007, conforme descnto abaixo:

I - o primero grupo @ constifutdo de cinco digitos, referentes ao codizo mameérico atmbuide a
cada wmdads protocolizadora e este codigo idemtifica o Srgdo de ouzsm do processo, mantendo-se
malterade, de acordo com as farcas nunencas detemmnadas no at. 4 destz Portana MNommativa;

Il - o segunde grupe & constitmide de sels digitos, separados do PIImelrs por U1 pouts &
deternuna o regzsto sequencial dos processos autnades, devendo este mimero ser remmezado A cada ana;

I - o terceno grupe, constituido de quatro dizitos, separado do segunde grupo por uma
barra, indica o ano de formacie do processo; &

IV - o quario grupo, constitwide de deis digitos, ssparade de tercero zrupo por hifen, indica
os Dizitos Venficadores (DV), utilizados pelos orzacs que fagam uso de rotnas automatizadas.

Pardgrafo tumico. Soments terdo valor, perante a Adninistragio Publica Fadaal, os processos
autuados de acordo com as dispesigbes desta Portaria Mommativa,

Art 7= As Entidades vmeuladas zo0 MD e Comandos Militares poderdo adotar a sistematica
de mumeragdo mmica de processe, medimfe sobeitacio de cadastamento junfo ac orgic ao qual estio
vinenladas.

Art B85 O processos avtiades onginanzamente nos orgdos que ndo utithizam a sstematea de
numaragic umea de processos, como outros Poderes, Empresas, Govemos Estaduas, Mumcpais e do
Diztnto Faderzl, e que estejam em taamtagio no LMD e nos Comandes Militares, deverdo ser identificados
por intermedio de mecauames de confrele desewrrolnidos para prestar mformizgdes A parts miteressada, tanto
pelo ndmere de cnigem, quanto pelo nome do crgdo ou do interessado, ndo podendo, am lipatase alguma,
51 rermmetados

At 950 registro de processos a ser adotado pelas wudades protocohzadoras contera os
seguinies Campos:

I - mimero imico de processo;
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I - idenfificagdo do decnmeanto cngmal (especie, procedencia, data);
III - nome do inferessado (nomes de pesscas fisieas ou juridicas);
IV - data de cadastrameento (diz, mes & ano); &

W - asmmte {descricdo clam e concisa do eontendo do documments).

Paragrafo tmico. O processos autuades registrades anteriormente pemmiznecerdo tamtando
com o mmers de origem, até a dectsdo finzl & o zen avquivamente, ndo sendo pemuada 3 remumeragdo de
processos e documentos no ambito do Monsteno da Defesa.

Art. 10, Apos o cadastraments do processo, devera ser mantido o efetvo controle da
movimentacdo, visande a imediatza localizagdc fizica e a promfa prestagdo de mfomagdes A parte
interassada.

4 12 Moz casos de tramatacio extema, havera, no confrole de movmmeniacdes da umdade
protocolizadorz do orgdo expedidor, 2 mdicagio des dados que permata 3 dentificagio do orgdo de destme.

5 22 A movimentagdo de processos devera sar efefuzda por mfermedio das umdades
protocolizadozs cadastadas & apos cada movimentagdo, podera ser registrada tana sintese dos despachos
profendos, ohetivando a pronta prestacio de mformagdes 3 parts intaressada,

Axt. 11, As unidades protocclizadoras, que ufihzem retmas aufomatizadas, acrescentario
dots digfos a0 mmere tmco de processo, o3 Dizitos Ventficadores (DV), defiides por medulo onze e
pesos coraspondentss a posigdc dos digitos.

Art. 12,0 calevlo do prmeirn Digtto Vertfieador (DV) sera obtido obosrvades o5 passos a
SEEULL

I - multiphea-se cada wm dos qumze algansmeos do mimers umico de processo pelo
Tespective peso, da doelta para a esquerda, em progressio antmetca de razic 1nL com o primens termo
1gual a dois & assim o ol terme sera 1zual a dezessers, somande-se o5 produtos parcians;

I - 2 somia encondada (ponderads) sera drndida por onze; e

III - o reste da divizdo, que podera ser de dez a zaro, sera subtraido do module coze e o
resultado sera o prmere Digrie Venficador, desprezando-se a casa da dezena quando howver, conforme
constants na tzbelz do anexo [ e exemiples do anexe 11

Axt. 130 ealeulo do sepundo Digite Venficador (DW) sema obtido observados os passes a
SEEULL
I - o pumene algansmeo, obiide na etapa precedante, sera colocade imediztamente a direita

do mimere tmueo de processo;

I - nltiplica-se cada um dos dezessels alganzmeos do mimero tmico de processo pelo
Tespectve peso, da doelta para a esquerda, em progressEo antmefica de razio 1nL com o primens tenmo
igual a dois & assim o aliime terme serd izual a dezessete, somando-se oo produtos parcizis;

III - a soma encontrada (ponderada) sera dividida por onze; &
IV - o reste da divisao, que podera ser de dez a zero, sera subtraido do module coze e o

resultado zera o sepmde Digito Venficador, desprezando-se a casa da dezena quando bowver, conforme
constants na tzbelz do anexo [ e exemiples do anexe 11
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Art 14 Os Grzics que ndo dispdem de recursos automatizades deverdo, smplesmente.
colocar a diresta dos qumze algansmoes refarentes ao nimero mteiro do procasso, duas letras, DV (imctais
de Digito Venficador), conmideande que, no futuwro, poderdo ser avtommtizados e fardo wso desia
sisteIrAtica.

Axt 15, Cuiando una wnidade protocelizadora receber um processe de cutro crgdo, devera
proceder sen registro @ a sua Tanstagio deverd ooomer com o mumars de ongem ngerosamante, inalterado,

Axt 16, E vedado adetar procedimentes diverses do admitide nesta Portania Memmativa,
como colocar arbitranamente qualquer algansme para mndicar o digito venficador ou supnoer digitos da
venficacdo que tenham side langados por outve orgio.

At 17, Becomenda-se que, no desemvolnments de sistemas automstzados para a
tranutagio/confiole de processos, seja prevista a elaboragic de relatonios pama a prestagdo de mformagtes
gerals.

Art 15 A capa de processe wblizada atuzlmente, peles cugdos piblices federals, sera
manhida e temn a5 segmntas especifoacies bancas:

I - matenal: papel Kraft brance (KB-125) com 125z/m2;

I1 - formato: 220hmm x 298mmy

I1I - formea de apresentagio: felha dupla (D);

IV - imbwa: 5 (cenfrado no impresso com o5 dizeres "Repubhea Federativa do Brasil";
" Wimistério da Defesa” & " Comando ..., ficands a parte superor do emblema a 15w (40 pontos);
e

W - mnpressdo: preto fente.

At 19 Os casos omdssos e as dinidas sedo dimmudos pela Geréncia de Afos e
Procedimentos - GAP, do Mmesteno da Defesa.

Art 20 Esta Portana Normanva entra em vizor na data de sua pubheagdo.

ANEXOI

TABELA

MODULO RESTO DV
11 10 1
11 2
11 8 3
11 4
11 & 5
11 5 b
11 4 7
11 3 B
11 2 9
11 i
11 0 1
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ANEXO DI
EXEMPLOS DE CALCULO DO DIGITO VERIFICADOR.

Exenplo 1

Dade o mimero tmce de processe 33041 0003872000, o diztos venfcadores sevdo
calenlados do seguinte modo:

Cilewlo do primeire DV:
2) (OO D)+ S o Tac (B T 3 D {Dac 100 1 11+ 1] 2 p{idac 1 33+
(D451 5 316

b) 00+ 1042456+ 24+ 0= 0 0= 1 2450+ 0+- T34 8=319:
) 319+11=29. EESTO =1

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

el o 12DV sez | (v}

Caleule do segumde DV,

DBSE.RE’A(;.E.D: o mmers enconirade para o prmeiro DV, devera ser colocado 3 direta do

munee wucs de processo, dando coutimudade acs procedimentos relafives ao calenlo do semmde DV,
confoomee a semur:

3) (b0 Do) Do b D Tae T BB e a0 el {01 23 L1 3
(140 ] S S 1 6131 T):

by 20001 244 0527000 1 356+ 0-B0-51 = 354
) 354+11 =32, EESTO =12,

dy11-2=%; &

) O 22DV zera 9 (nova).

Asgm sende, o mimere tnico do processe dado como exenmple, sera acrescide dos digitos
venficadores 35041 000387/2000-15.

Exenmplo 2

Dade o mimero tmice de processe 040000141 22000, caleular os digitos vennficadores.

Calenle do primere DV

e I (0t ) e e e By ey il e e e e L (e B
(D 1) ] {0 15

Ty Ol 101 27 3 2 B e 00500 = 130;

o) 130=11=11; RESTO =9,

dy 11-8=2; 2

e) O 12DV sera 2 {dois).
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Calenlo do segundo DV

a) (O e e ) e e T LB e Lo 1 001 13+ 0 20 13
(O] (0] T+ ] 601 T):

b} 4000+ 1214+ 836+ 10000 00-64+-0=148;
o) 148=11=13 RESTO =15;

d)11-3=6; s

e} O 2DV serz 6 (za13).

Asam sendo, o mimero tmice de processo dade como exemplo serd acrescide dos digifos
verifieadoves 4000001412 2000-26.
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