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1 FINALIDAD 1 FINALIDADE
Reglamentar la Gestion de Regulamentar a Gestao de
Correspondencias en ITAIPU, desde la Correspondéncias na ITAIPU, desde a
elaboracion de  correspondencias elaboracao das correspondéncias
internas y externas de documentos internas e externas até o registro dos
hasta el registro de los tramites de los tramites dos documentos externos e
documentos externos, y de los dos documentos gerados e protocolados
documentos generados y protocolados pelas unidades organizacionais da
por las unidades organizacionales de la Entidade.

Entidad.

2 AMBITO DE APLICACION 2 AMBITO DE APLICACAO
Todas las unidades organizacionales de Todas as unidades organizacionais da
la Entidad. Entidade.

3 DEFINICIONES 3 DEFINICOES

3.1 Protocolo: registro de documentos en 3.1 Protocolo: cadastro de documento em
sistema informatizado. sistema informatizado.

3.2 Documento: Unidad de registro de 3.2 Documento: Unidade de registro de
informaciones, cualquiera que sea el informacoes, qualquer que seja o
soporte o formato. suporte ou formato.

3.3 Documento fisico: documento cuyo 3.3 Documento fisico: documento cujo
soporte es el papel. suporte € o papel.

3.4 Documento digital: documento creado 3.4 Documento digital: documento criado e
y tramitado en un medio digital, tramitado em meio digital, sendo
siendo necesaria la utilizacion de necessaria a utilizacao de equipamento
equipos electronicos para la lectura. eletronico para a leitura.

3.5 Documento digitalizado: copia de 3.5 Documento digitalizado: coépia de
documento fisico en formato digital. documento fisico em formato digital.
No sustituye el original en papel. Nao substitui o original em papel.

3.6 Sistema de Gestion Documental 3.6 Sistema de  Gestao  Documental
Sectorial: sistema especializado en la Setorial: sistema especializado na
gestion y tramitacion de documentos gestao e tramitacao de documentos
elaborados internamente, elaborados internamente,
independiente del soporte, y recibidos independente do suporte, e recebidos
del ambiente externo exclusivamente do ambiente externo exclusivamente
de manera electronica. de maneira eletronica.

3.7 Sistema Corporativo de Protocolo y 3.7 Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestion de Correspondencia: sistema Gestao de Correspondéncia: sistema
informatizado corporativo, destinado a informatizado corporativo, destinado a
la elaboracion 'y registro de elaboracao e registro de
correspondencias y sus tramites. correspondéncias e seus tramites.

3.8 Central de Protocolo: estructura fisica 3.8 Central de Protocolo: estrutura fisica

instituida para unificar la recepcion

instituida para unificar o recebimento

oficial de  documentos fisicos, oficial de documentos fisicos, mediante
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mediante protocolo, de manera a protocolo, de maneira a registrar o
registrar el primer tramite. primeiro tramite.

3.9 Nucleo de  Protocolo: servicio 3.9 Nucleo de Protocolo: servico
destinado para los Directores y las desenvolvido para os Diretores e as
unidades organizacionales, con la unidades organizacionais, com a
finalidad de protocolar y registrar el finalidade de protocolar e registrar o
tramite de documentos elaborados y tramite de documentos elaborados e
recibidos en las respectivas unidades recebidos nas respectivas unidades
organizacionales. organizacionais.

3.10 Asunto de caracter formal: todo asunto  3.10 Assunto de carater formal: todo
o decision que necesite de assunto ou decisao que necessite de
formalizacion  para  efectos de formalizacao para efeitos de
comprobacion. comprovacao.

3.11 Registro: inclusion de informaciones en  3.11 Registro: inclusao de informacdes no
el Sistema Corporativo de Protocolo y Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestion de Correspondencia o en el Gestao de Correspondéncia ou em
Sistema de Gestion Documental Sistema de Gestao  Documental
Sectorial, de manera a identificar un Setorial, de maneira a identificar um
documento empresarial y permitir su documento empresarial e permitir sua
localizacion, actualizacion, localizacao, atualizacao, recuperacao e
recuperacion y emision de relatos con emissao de relatorio com histérico dos
el historial de tramites e tramites e informacées que lhe
informaciones que le correspondan. correspondem.

3.12 Tramite: etapa por la cual un 3.12 Tramite: etapa pela qual um
documento empresarial pasa, de un documento empresarial passa, de um
empleado a otro, con vistas a la empregado a outro, com vistas a
resolucion de cuestion o asuntos que resolucao da questao ou assunto nele
contiene. contidos.

3.13 Protocolo Electrénico: registro en el 3.13 Protocolo Eletronico: registro no
Sistema Corporativo de Protocolo y Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestion de Correspondencia en el Gestao de  Correspondéncia  no
corporativo o en el Sistema de Gestion corporativo ou em Sistema de Gestao
Documental Sectorial de documento Documental Setorial de documento
digital recibido por la ITAIPU. digital recebido pela ITAIPU.

3.14 Memorando: correspondencia interna 3.14 Memorando: correspondéncia interna
destinada a la comunicacion formal destinada a comunicacao formal entre
entre cualquier unidad organizacional quaisquer unidades organizacionais da
de la ITAIPU. ITAIPU.

3.15 Carta a ser Expedida: correspondencia 3.15 Carta a ser Expedida: correspondéncia

elaborada por la unidad organizacional
y destinada al publico externo de la
ITAIPU.

elaborada pela unidade organizacional
e destinada ao publico externo da
ITAIPU.
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4 REFERENCIA  LEGAL,
DOCUMENTAL

NORMATIVA O

4.1 Manual de Seguridad de la Informacion
para usuarios en Tecnologia de
informacion y Comunicacion.

4.2 Manual de Seguridad de la Informacion
para técnicos de Tecnologia de
Informacion.

5 RESPONSABILIDADES

5.1 Centrales de Protocolo

5.1.1Recepcidon, guarda y remesa de
documentos  fisicos  empresariales
recibidos.

5.2 Superintendencia de Servicios
Generales

5.2.1 Administrar las actividades de las
Centrales de Protocolo.
5.3 Asesorias de Planeamiento Empresarial

5.3.1Gestion de Sistema Corporativo de
Protocolo y Gestion de
Correspondencia e indicacion de
gestores del Sistema.

5.3.2 Solicitar a los Gerentes de las unidades
organizacionales la indicacion de los
empleados que tendran autorizacion
para utilizar funciones especificas del
sistema.

5.3.3 Prestar apoyo de modo a facilitar la
comprension por los usuarios y el
correcto  cumplimiento de las
disposiciones, objeto de esta norma, o
que incluye la elaboracion de material
de divulgacion y entrenamiento.

5.3.4 Acceder a los documentos de sus
respectivas margenes, pertenecientes
a los Sistemas Corporativos de
Protocolo y Gestion de
Correspondencia, respetando el sigilo
de los mensajes, correspondencias,
comunicaciones y datos personales, en
conformidad con lo dispuesto en las
Constituciones del Brasil (art. 5°, XIl) y

4 REFERENCIA LEGAL, NORMATIVA OU
DOCUMENTAL

4.1 Manual de Seguranca da Informacao
para usuarios em Tecnologia da
Informacao e Comunicacao.

4.2 Manual de Seguranca da Informacao
para técnicos de Tecnologia da
Informacao.

5 RESPONSABILIDADES

5.1 Centrais de Protocolo

5.1.1Recepcdao, guarda e remessa dos
documentos fisicos empresariais
recebidos.

5.2 Superintendéncia de Servicos Gerais

5.2.1 Administrar as atividades das Centrais
de Protocolo.

5.3 Assessorias de
Empresarial

5.3.1Gestao do Sistema Corporativo de
Protocolo e Gestao de Correspondéncia
e indicacao dos gestores do Sistema.

Planejamento

5.3.2Solicitar aos Gerentes das unidades
organizacionais a indicacao  dos
empregados que terao autorizacao para
utilizar funcionalidades especificas do
sistema.

5.3.3Prestar apoio de modo a facilitar a
compreensao pelos usuarios e o correto
cumprimento das disposicoes, objeto
desta norma, o que inclui a elaboracao
de material de divulgacdo e
treinamento.

5.3.4Acessar o0s documentos de suas
respectivas margens, pertencentes ao
Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestao de Correspondéncia,
respeitando o sigilo das mensagens,
correspondéncias, comunicacdes e
dados pessoais, em conformidade com
o disposto nas Constituicées do Brasil
art. 5°, Xll) e do Paraguai (artigos 26,
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del Paraguay (art. 26, 30, 33, 36), 30, 33 e 36), salvo casos em que, sob
salvo en caso que, bajo condiciones condicOes estabelecidas por lei, seja
establecidas por ley, sea permitida su permitida sua investigacao para
investigacion para dilucidar casos en elucidar ocorréncias em que haja
que haya indicios graves que puedan indicios graves que possam afetar os
afectar los legitimos intereses de la legitimos interesses da ITAIPU.
ITAIPU.

5.4 Ocupantes de cargos gerenciales o 5.4 Ocupantes de cargos gerenciais ou
usuarios usuarios

5.4.1Registrar el Sistema Corporativo de 5.4.1Registrar no Sistema Corporativo de
Protocolo de Gestion de Protocolo e Gestao de Correspondéncia
Correspondencia, tramites y tramites e documentos anexos, assim

documentos anexos, asi como elaborar
las correspondencias y los despachos.

5.4.2 Utilizar el Sistema Corporativo de
Protocolo y Gestion de
Correspondencias para tratar los
asuntos de caracter formal, evitando
utilizar el correo electrénico para esta
finalidad.

5.4.2.15¢olicitar al Remitente, caso que
identifique que el mensaje recibido
por correo electrénico es de caracter
formal, que encamine nuevamente por
medio del Sistema Corporativo de
Protocolo de Gestion y
Correspondencia.

5.4.3Emitir el Memorando del Sistema
Corporativo de Protocolo y Gestion de
Correspondencias (ocupantes de cargos
Gerenciales).

5.4.4|dentificar y registrar en el Sistema
Corporativo de Protocolo y Gestion de
Correspondencia el vinculo entre
correspondencias recibidas y/0o
emitidas.

5.4.5Encaminar a una de las Centrales de
Protocolo los documentos
empresariales recibidos en manos o
digitalmente de los destinatarios para
los tramites necesarios.

5.4.6 Por las operaciones realizadas los
documentos que deben ser
protocolizados y tramitados. En caso
de no cumplir con los establecidos en

como elaborar as correspondéncias e os

despachos.

5.4.2 Utilizar o Sistema Corporativo de
Protocolo e Gestao de
Correspondéncias para tratar de

assuntos de carater formal, evitando
utilizar do correio eletronico para esta
finalidade.

5.4.2.1Solicitar ao remetente, caso
identifique que a mensagem recebida
por correio eletronico é de carater
formal, que a encaminhe novamente
por meio do Sistema Corporativo de
Protocolo e Gestao de
Correspondéncia.

5.4.3Emissao do Memorando no Sistema
Corporativo de Protocolo e Gestao de
Correspondéncia (ocupantes de cargos
gerenciais).

5.4.4|dentificar e registrar no Sistema
Corporativo de Protocolo e Gestao de
Correspondéncia o vinculo entre
correspondéncias recebidas e/ou
emitidas.

5.4.5Encaminhar a uma das Centrais de
Protocolo os documentos empresariais
recebidos em maos ou digitalmente
pelo destinatario, para os tramites

cabiveis.
5.4.6Pelas operacoes realizadas nos
documentos que devem ser

protocolados ou tramitados. Em caso
do nao cumprimento do estabelecido
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esta Norma quedan sujetos a las
penalidades previstas en el reglamento
de personal.

6 NUCLEOS DE PROTOCOLO

6.1 Los Gerentes pueden instalar Nicleos
de Protocolo en sus unidades
organizacionales.

6.2 Compete a los Nlcleos de Protocolo

6.2.1Registrar el documento empresarial
interno generado por la unidad
organizacional de su area en el Sistema
Corporativo de Protocolo y Gestion de
Correspondencia, completar los
campos disponibles en el sistema y
direccionarlos al destinatario.

6.2.2 Anexar documento digital en campo
propio del Sistema Corporativo de
Protocolo y Gestion de
Correspondencia, sea  documento
firmado digitalmente o documento
digitalizado.

6.2.3Registrar los tramites y las
informaciones de los documentos
protocolizados que circulen por las
unidades organizacionales.

6.2.4Enviar al Centro de Protocolo todos los
documentos externos que vengan a ser
entregados en manos de Directores, o
cualquier empleado, cuando requieran
protocolo de la Entidad, a excepcion
de los casos tratados en Instrucciones
de Procedimientos Especificos.

7 ELABORACION DE MEMORANDUM Y
PROTOCOLO

7.1 El memorandum debera,
obligatoriamente, ser elaborado en el
Sistema Corporativo de Protocolo y
Gestion de Correspondencia.

7.1.1El Gerente de la unidad organizacional
sera el responsable por la emision del

nesta Norma, ficam sujeitos as
penalidades previstas no Regulamento
de Pessoal.

6  NUCLEOS DE PROTOCOLO

6.1 Os Gerentes podem instalar Nlcleos de
Protocolo em suas unidades
organizacionais.

6.2 Compete aos Nucleos de Protocolo

6.2.1Registrar o documento empresarial
interno gerado pela unidade
organizacional de sua area no Sistema
Corporativo de Protocolo e Gestao de
Correspondéncia, preencher os campos
disponiveis no sistema e endereca-lo ao
destinatario.

6.2.2 Anexar documento digital em campo
proprio do Sistema Corporativo de
Protocolo e Gestao de
Correspondéncia, seja  documento
assinado digitalmente ou documento
digitalizado.

6.2.3 Registrar os tramites e as informacoes
dos documentos protocolados que
circulem pelas suas unidades
organizacionais.

6.2.4Enviar a Central de Protocolo todos os
documentos externos que venham a ser
entregues em maos a Diretores, ou a
qualquer empregado, quando
requeiram protocolo da Entidade, a
excecao dos casos tratados em
Instrucdo de procedimentos especifica.

7 ELABORACAO  DE
PROTOCOLO

MEMORANDO E

7.1 O Memorando devera,
obrigatoriamente, ser elaborado no
Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestao de Correspondéncia.

7.1.10 Gerente da unidade organizacional
sera o responsavel pela emissdao do

memorandum en el Sistema Memorando no Sistema Corporativo de
Corporativo de Protocolo y Gestion de Protocolo e Gestao de
Gestor Documento Normativo Documento de Aprobacion / Documento de Aprovagao Pagina
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Correspondencia.

7.1.1.1El  Gerente podra delegar que
empleados de su unidad organizacional
elaboren memorandums en el Sistema
Corporativo de Protocolo y Gestion de
Correspondencia.

7.2 Concluida la etapa de elaboracion, el
memorandum  recibird  numeracion
definitiva, Unica y secuencial por afo,
seguida de un digito identificador, del
Sistema Corporativo de Protocolo y
Gestion de Correspondencia, que
correspondera al numero de su

protocolo.
7.2.1El documento en papel que necesite
acompanar el memorandum,

preferentemente, sera digitalizado, si
su formato y volumen permiten.

7.2.2 El documento digital sera anexado en
campo propio del memorandum en el
Sistema Corporativo de Protocolo y
Gestion de Correspondencia.

7.3 El tramite y los despachos referentes a
los asuntos tratados en el
Memorandum deberan ser realizados
por los usuarios en los campos
especificos del Sistema Corporativo de
Protocolo y Gestion de
Correspondencia.

7.4 El emisor del memorandum podra fijar
en el Sistema Corporativo de Protocolo
y Gestion de Correspondencia, un
plazo para que la unidad
organizacional destinataria emita
respuesta o para la conclusion del
asunto.

8 ELABORACION DE CARTA A SER
EXPEDIDA Y PROTOCOLO

8.1 La Carta a ser expedida debera ser
elaborada, obligatoriamente, en el
Sistema Corporativo de Protocolo y
gestion de Correspondencia.

8.1.1 Conforme a lo estipulado en el Art. 61
y el correspondiente parrafo unico, del

Correspondéncia.

7.1.1.10 Gerente podera delegar que
empregados de sua unidade
organizacional elaborem Memorando no
Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestao de Correspondéncia.

7.2 Concluida a etapa de elaboracdo, o
Memorando recebera numeracao
definitiva, Unica e sequencial por ano,
seguida de digito identificador, do
Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestao de Correspondéncia, que
correspondera ao numero do seu

protocolo.
7.2.10 documento em papel que necessite
acompanhar 0 Memorando,

preferencialmente, sera digitalizado,
se seu formato e volume permitirem.

7.2.20 documento digital sera anexado em
campo proprio do memorando no
Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestao de Correspondéncia.

7.3 O tramite e os despachos referentes ao
assunto tratado no Memorando deverao
ser realizados pelos wusuarios nos
campos  especificos do  Sistema
Corporativo de Protocolo e Gestao de
Correspondéncia.

7.4 0O emitente do Memorando podera fixar
no Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestao de Correspondéncia, um prazo
para a unidade  organizacional
destinataria emitir resposta ou para a
conclusao do assunto.

8 ELABORACAO DE CARTA A SER EXPEDIDA
E PROTOCOLO

8.1 A Carta a ser expedida devera ser
elaborada, obrigatoriamente, no
Sistema Corporativo de Protocolo e
Gestao de Correspondéncia.

8.1.1 Conforme o disposto no Artigo 61 e o
correspondente paragrafo Unico, do
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Regimiento Interno, aprobado por la
RCA-025/94, de 16 dic. 1994, “Los
Directores Generales suscriben la
correspondencia dirigida a personas
fisicas o juridicas de sus respectivos
paises. La correspondencia dirigida a
terceros paises y firmada por ambos”.
“Los Directores Generales pueden
delegar, conjuntamente, a Directores
y a Superintendentes, o a ocupantes
de cargos equivalentes, la firma de
correspondencias especificas 0
rutinarias.”

8.1.2 El Gerente de la Unidad organizacional

8.1.2.1El

8.2

8.3

sera el responsable por la emision de
la Carta a ser expedida.

Gerente podra autorizar que
empleados de su unidad organizacional
puedan elaborar la Carta a ser
expedida en el Sistema Corporativo de
Protocolo y Gestion de
Correspondencia.

Concluida la etapa de elaboracion, la
Carta recibira numeracion definitiva,
Unica y secuencial por aho, que
correspondera al numero de su
protocolo, y estara en condiciones de
ser emitida para firma de los
Directores o de los Gerentes de las
unidades organizacionales que poseen
delegacion especifica para firmarlas,
fisica o digitalmente.

Luego de la firma y previa remision
externa, la Carta debera tener su
archivo digital anexado al numero de
su correspondiente protocolo, en el
Sistema Corporativo de Protocolo y
Gestion de Correspondencia, para fines
de gestion documental.

8.3.1El documento en papel que necesite

acompanar la Carta a ser expedida
debera ser digitalizado si su formato y
volumen permiten.

8.3.2 El archivo digitalizado sera anexado en

campo propio de la Carta a ser

8.1.

8.1.

8.2

8.3

8.3

8.3

Regimento Interno, aprovado pela RCA-

025/94, de 16. dez. 1994, "Os
Diretores-Gerais subscrevem a
correspondéncia dirigida a pessoas

fisicas ou juridicas de seus respectivos
paises. A correspondéncia dirigida a
terceiros paises € assinada por ambos".
"Os Diretores-Gerais podem delegar,
conjuntamente, a Diretores e a
Superintendentes, ou a ocupantes de
cargos equivalentes, a assinatura de
correspondéncias especificas ou
rotineiras.”

20 Gerente da unidade organizacional
sera o responsavel pela emissao da
Carta a ser expedida.

2.10 Gerente podera autorizar que
empregados de sua unidade
organizacional possam elaborar a Carta
a ser expedida no Sistema Corporativo
de Protocolo e Gestao de
Correspondéncia.

Concluida a etapa de elaboracao, a
Carta recebera numeracao definitiva,
Unica e sequencial por ano, que
correspondera ao ndmero do seu
protocolo, e estara em condicoes de
ser emitida para assinatura dos
Diretores ou dos Gerentes das unidades
organizacionais que possuirem
delegacao especifica para assina-las,
fisica ou digitalmente.

Ap6s a assinatura e previamente ao
encaminhamento externo, a Carta
devera ter seu arquivo digital anexado
ao numero do seu correspondente
protocolo, no Sistema Corporativo de
Protocolo e Gestao de
Correspondéncia, para fins de gestao
documental.

.10 documento em papel que necessite

acompanhar a Carta a ser Expedida
devera ser digitalizado se seu formato
e volume permitirem.

.2 0 arquivo digitalizado sera anexado em

campo proprio da Carta a ser Expedida
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expedida en el Sistema Corporativo de no Sistema Corporativo de Protocolo e
Protocolo y Gestion de Gestao de Correspondéncia.
Correspondencias.

9 DISPOSICIONES GENERALES 9 DISPOSICOES GERAIS

9.1 El registro de los documentos en el 9.1 O registro dos documentos no Sistema
Sistema Corporativo de Protocolo y Corporativo de Protocolo e Gestao de
Gestion de Correspondencias tiene Correspondéncia tem prioridade sobre
prioridad  sobre  cualquier otra quaisquer  outras  operacbes  ou
operacion o referencia adoptada referéncias adotadas internamente
internamente  para control de para  controle dos documentos
documentos empresariales. empresariais.

9.2 No tendra efecto legal el recibo de 9.2 Nao tera efeito legal o recibo de
cualquier naturaleza dada al qualquer natureza dado a documento
documento externo, que no sea el externo, que nao seja o concedido
concedido por las Centrales de pelas Centrais de Protocolo da ITAIPU
Protocolo de la ITAIPU o por el sistema ou pelo Sistema de Gestao Documental
de Gestion Documental Sectorial Setorial autorizado por instrucao de
autorizado por  instruccion de procedimento especifica.
procedimiento especifico.

9.2.1Es expresamente sellado la recepcion, 9.2.1E expressamente vedado o]
en porterias de escritorios o de recebimento, em portarias  de
edificios de la Entidad, de cualquier escritorios ou de edificacoes da
documento destinado a ITAIPU, o de Entidade, de qualquer documento
caracter juridico o de competencia de empresarial destinado a ITAIPU, ou de
las Areas de Compras, conforme es carater juridico ou de competéncia da
detallado en la Instruccion de Area de Compras, conforme detalhado
Protocolo de documentos fisicos, bajo na Instrucdio de Protocolo de
pena de responsabilidad funcional de documentos fisicos, sob pena de
acuerdo con lo dispuesto en el responsabilidade funcional de acordo
Reglamento de Personal. com o disposto no Regulamento de

Pessoal.

9.3 Los tramites de documentos realizados 9.3 Os tramites de documentos realizados
por los wusuarios en el Sistema pelos usuarios no Sistema Corporativo
Corporativo de Protocolo y Gestion de de Protocolo e Gestao de
Correspondencia implica la utilizacion Correspondéncia implicam a utilizacao
de aprobacion electronica. de aprovacao eletronica.

9.4 La numeracién de correspondencias 9.4 A numeracdo de correspondéncias
internas y externas sera controlada internas e externas sera controlada
apenas por el Sistema Corporativo de apenas pelo Sistema Corporativo de
Protocolo y Correspondencias. Protocolo e Correspondéncias.

9.5 Los documentos deberan ser 9.5 Os documentos deverao ser
acondicionados en envoltorios siempre acondicionados em envelopes sempre
que hubiera necesidad de transporte. que houver necessidade de transporte.

9.6 Los dispositivos de esta Norma seran 9.6 Os dispositivos desta Norma serao
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[ 1 ]
A AITAIPU NORMA
BINACIONAL
Version / Versao Documento Normativo Relacionado Documento Normativo Relacionado
01
Asunto Assunto
PROTOCOLO GENERAL DE LA PROTOCOLO GERAL DE ITAIPU E
ITAIPU Y GESTION DE LAS GESTAO DE CORRESPONDENCIAS
CORRESPONDENCIAS
reglamentados por medio de regulamentados por meio de Instrucées
Instrucciones de Procedimiento y de de Procedimento e de Servico
Servicio correspondientes. correspondentes.

9.7 Las situaciones no previstas en esta 9.7 As situacOes nao previstas nesta Norma
Norma seran avaladas por los Centros serao avaliadas pelos Centros de
de Documentacion. Documentacao.

Gestor Documento Normativo Documento de Aprobacion / Documento de Aprovagao Pagina

PE.GB y PE.GP DET/GB/GP/0127/20 9de9




