
ANEXO II 
(Portaria nº 317, de 11 de dezembro de 2012) 

Efetivação da comunicação de audiência, citação, cientificação e notificação 
Fluxo de procedimentos para a Seção de Protocolo e Arquivo (SPA) 

SPA

Pesquisa e atualiza no PROTOC 
o endereço do destinatário.

SPA

Remete a comunicação.

SPA

Houve sucesso 
nas tentativas 
de entrega?

Recebe o ofício da Secretaria 
de Controle Externo e identifica 

o endereço do destinatário.

Sim

Encaminha o AR ou cópia 
do ofício com “recibo” à  
Secretaria de Controle 
Externo competente.

SPA

Não

Organiza a documentação com 
os  comprovantes de pesquisa 

do endereço  e com as 
ocorrências das tentativas 

frustradas de entrega.

Encaminha à Secretaria  de 
Controle Externo competente, 
para fins de comunicação por 

edital.

SPA

SPA


