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Instrucdo Normativa n? 1 da Secretaria-Executiva

DO PROTOCOLO da Seeretaria=Executiva

I - TIPOS DE CORRESPONDENCIA EXPEDIDA PELO CBPE:

1. Oficio

2, Carta

3, Memorando

4, Telegrama ou RETEMEC

1 - OFICIO

~ E o documento oficial, meio de comunicacao entre au-
toridades do CBPE e &rgdos (ou entidades) nacionais publicos ou priva-

dos, internacionais e estrangeiros. , ;

1.1 - Autoridades que expedem:

- Diretor do CBPE a outros do mesmo nivel hie-
rérquico (este cargo corresponde ao de Gerente de Projetos Correlatos, en
quanto perdurar este mecanismo).

- Coordenador de Estudos e Pesquisas Educacio-
nels a outros do mesmo nivel hierdrquico (este cargo corresponde ao de
Gerente do Grupo Tarefa Estudos e Pesquisas, enquanto perdurar este meca
nismo).

- Coordenador de Publicacoes, Documentagdo, e
Informagdo Educacionais a outras autoridades do mesmo nivel hierdrquico
(este cargo corresponde ao de Gerente do Grupo Tarefa Documentagdo e In-

formacao Educacionais, enquanto perdurar este mecanismo).

7 - Secretdrio-Executivo a outros no mesmo ni-
vel hierdrquico. ‘

- Chefe do Servico de Atividades Auxiliares a
outros no mesmo nivel hierdrquico.



1.2 = Padronizaqioﬁ

1.2,1 - Papel:

O original deve ser datilografado no pa
pel com o timbre contendo o simbolo nacional das armas da Reptblica (tim-
bre 2), juntamente com trés cdpias finas (1l rosa, 1 azul, 1 branca). (De
acordo com a Instrucao Normativa DFC 1/70); Logo abaixo do timbre, deve
constar a identificacao do 8rgdo, em caixa alta, como segue:

WEC/TNEP - CENTRO BRASILEIRO DE PESQUISAS EDUCACIONAIS

1.2,2 - Numeracao:

0 oficio recebe no Protocolo da Secreta
ria-Executiva, numero segliencial, com a indicacdo do ano, vindo apds:

Sigla do CBPE e do 6rgdo autorizado a
expedi-lo, obedecendo ao sequinte cédigo:

SE - Secretaria-Executiva

CEPE - Coordenacao de Estudos e Pesquisas Edu-
cacionais

CODIE - Coordenacao de Publicacdes, Documexmta~

cao e Informac3o
SAA - Servico de Atividades Auxiliares

Ex.: Of. n? ...../74 £BPE LODIE,

1.2.3 - Identificacao:

Deve conter, na iltima pagina, no canto
esquerdo inferior, as iniciais de quem redige o expediente (em maiiscu-
la), e de quem datilografa (em minscula) , bem como ¢ niimero do Processo
ao qual se refere, quando for o caso (acima das iniciais).

Ex.,: Proc. n? 04 /74

1.3 - Destino:

(ver a seguir)
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1.3.2 - Copias:

cépia rosa - arquivada na pasta em or-
dem cronolégica

copia azul - arquivada na pasta refe
rente ao setor de onde se

originou

cépia branca - devolvida ao setor de ori
' gem,

2. CARTA

Também € documento oficial, meio de comunicagdo entre
. \ - ~ . . . . .
o Diretor do CBPE e 6rgdos (ou entidades) nacionais pUblicas ou privadas,

internacionais e estrangeiras.

2.1 - Autoridades que expedem:

Diretor do CBPE.

2.2 - Padronizagao:

2.2,1 - Papel:

0 original deve ser datilografado no pa
pel do servigo publico destinado a cartas, juntamente com trés copias £
nas (1 rosa, 1 azul, 1 branca).

2.2.2 - Numeracgao:
A carta recebe nUmero seqfiencial pro-
prio, com a indicagao do ano, sigla do CBPE.
2.3 - Destino:

2.3.1 - Fluxo da Expedicao do original idénti-

co ao do Oficio (ver item 1.3.1).



2.

3.2 - Cépias:

Cépia rosa - arquivada na pasta destina
da a cartas, em ordem cro-
-
nologica

cOpia azul - arquivada na pasta destina
da a cartas, refevente 2o
getor de onde se originou

cépia branca - devolvida ao setor de ori-

gem,

3. MEMORANDO

' E documento interno, meio de comunicag3o entre o CBPE

e o INEP ou entre os setores do CBPE,

3.1 -

3.2 o

Autoridades que expedem:

Diretor do CBPE

Coordenador de Estudos e Pesquisas Educacio-
nass’

Coordenador de Publicagdes, Documentagdo e In
formagoes

Secretario-Executivo

Chefe do Servigo de Atividades Auxiliares
Responsdveis por projetos de pesquisa ao res-
pectivo Coordenador

Responsaveis pelagUnidades do subsistema Do-
cumentagdao e Informagdo Educacionais, ao res-
pectivo Coordenador.

Padronizacao:

3'

2.1 - Papel:

0 original deve ser datilografado no pa

pel comum do Serviéo Piblico (timbre 5) com trés cépias finas (1 rosa, 1

azul, 1 branca).

3.

2.2 - Numeracao:

0 Memorando recebe numero seqilencial, no

Protocolo da Secretaria-Executiva com a indicagdo do ano, vindo apds:



Sigla do CBPE e de um dos Srgdos constan

tes do Regimento Interno do INEP:

- CEPE - Coordenagdo de Estudos e Pesquisas Edu
cacionais

- CODIE - Coordenacdo de PubliecagSes, Documenta-
gado e Informagéo'Educacionais

- SE - Secretaria-Executiva

- SAA -~ Servigo de Atividades Auxiliares

: - Para fins de identificacao do projeto
da CEPE ou de unidade da CODIE, deve ser acrescentado, apds hifen:
- Nimero do Projeto de Estudos e Pesquisas Educa
cionais
- Cédigo das Unidades do Subsistema Documentagdo

e Informacdo Educacionais a saber:

Uniper Unidade Pergunta-Resposta
BN - Biblioteca-Niicleo

Unibib - Unidade Bibliografia

Unithe - Unidade Thesaurus

Unirep - Unidade de Reprografia

Unipub - Unidade de Publicagoes

Exemplo:

Memo n? ......., /74/CBPE/SE
/CEPE-O4L
/CODIE-Uniper
/SAA

Obsgrvacao:

1. E expressamente proibida qualquer numeracdo
além da estabelecida nesta Instrucdo. Os Senhores Coordenadores e Respon
sdveis por projetos e unidades que desejarem algum controle numérico, a-
1ém do estabelecido, que o fagam internamente, a fim de evitar confusdo

com a numeragdo oficial do CBPE.

2. No caso de comunicagéo dos responsaveis por
projetos da CEPE ou unidades da CODIE, entre si ou com suas vrespectivas
Coordenagbes, ndo hd necessidade de receber numeracdo na Secretaria-Execu

tiva.



4. TELEGRAMA ou RETEMEC

E o documento oficial, meio urgente de comunicacdo en-
trz autoridades do CBPE e Orgdos (ou entidades) nacionais piblicos ou pri

vados, internacionais e estrangeiros.

4.1 - Autoridades que expedem:

As autoridades que ocupam cargo em comissdao ou

fungdo gratificada.

4.2 - Padronizacdo:

4.2,1 - Papel:

Usar formulario comum para o original,

juntamente com trés cépias finas (1 rosa, 1 azul, 1 branca).

4.2.2 - Numeragao:
0 telegrama recebe numero proprio se-
qlencial, com a indicagdo do ano, seguido da sigla do CBPE e dos cSdigos
estabelecidos para o Offeio (ver item 1.2.2), de acordo com o exemplo em

anexo.,

4.3 - Destino:

4,3.1 Fluxo da Expedicao
do Original:

| Registro
do Numero i athicen : ==
e data de b para go ¢| Expedigao
protocolo Correio

proprio




II - TIPOS DE CORRESPONDENCIA RECEBIDA PELO CBPE:

Oficio
Carta
Memorando
Telegramas
TELEX
RETEMEC
Outros

1. - Protocolo:

1.1 - Formagdo de Processo na SE:

Ao receber-se o documento forma-se o proces-
so mediante utilizacdo de carimbo proprio com o timbre do CBPE e procede

-Se.a numeracdo.

1.1.1 - Numeracao de Fichas:

0 processo formado toma nimero seqtien

cial e data (através de utilizacao de carimbo prdprio j& citado).

Devem ser usadas as Fichas de Proto-

cc o, impressas especialmente para este fim de 1 a 4, datilografadas com

qu '‘tro vias.

11 7 = ArquiQamento das TFTichas de Protocolo:

= Pieha 1.
arquivada em ordem cronoldgica e

ma: :ém anotagdo do andamento do processo.

- Ficha 2,
arquivada por setor ao qual se des-
tina no despacho inicial.
- Ficha 3,
= arquivada pela instituticdo de ori-
zeon (localizagdo geografica: Continente, Pais, Estado) e/ou nome da pes-

sc° que assina (arquivada em ordem alfabética).

- Ficha &4,

indica o andamento do processo e

(O]

ar uivada no setor onde se encontra.



1.2 - Processamento:

1.2.1 - Despacho;

0 processo, segundo a natureza, & des
pachado as autoridades competentes do CBPE, para serem tomadas as devi-
das providéncias, seja tomar conhecimento, seja dar parecer ou, ainda,
decidir sobre o mérito. As autoridades, por sua vez, acusam o recebimen
to do processo, danda baixea na ficha 4, devolvendo-a ao Protocolo da Se-
cretaria-Executiva do CBPE.

1.2.2 - Fluxo da Tomada de Providéncias:

(ver a seguir)



10.

1.2.2 - Fluxo da Tomada de Provideéncias
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1.3 - Destino do Processo:

1.3.1 - Arquivamento:

0 Arquivamento do Processo se dara

no 19 e no 392 Casos de Fluxo da Tomada de Providéncias.

1.3.2 - Encaminhamento do Processo ou respos-

ta ao documento:

0 Encaminhamento do Processo dar-se-
a no 29 Caso da Tomada de Providéncias (ver item 1.2.2), cabendo ao Pro-

tocolo da "SE" modificar a posicdo da ficha Uu.

A Secretaria-Executiva providenciara
o Oficio que encaminhari a resposta a ser dada pelo Diretor do CBPE aos
orgdos de origem, baseada nas informacdes fornecidas no Parecer solicita
do ds autoridades competentes do CBPE.

ar,
ol

CBPE/GAB-NMCP/vgc.



