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LABORATORIO NACIONAL DE COMPUTACAO CIENTIFICA

PORTARIA LNCC N2 719, DE 3 DE JUNHO DE 2026

Cria a Area de Protocolo e Recepcio (APR)
e estabelece suas atribuigGes.

O DIRETOR DO LABORATORIO NACIONAL DE COMPUTAGAO CIENTIFICA DO MINISTERIO
DA CIENCIA, TECNOLOGIA E INOVAGAO, no uso da competéncia que lhe foi delegada pela Portaria n®
407, de 29 de junho de 2006, do Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia, publicada no Diario Oficial da
Unido de 30/06/2006, e considerando o Regimento Interno deste Laboratdrio, aprovado pela Portaria
MCTI n2 7.061, de 24 de maio de 2023, resolve:

CAPITULO |
DA ORGANIZACAO

Art. 12 Fica criada a Area de Protocolo e Recepg¢do (APR), subordinada ao Setor de
Administragdo do Campus (SECAM), no ambito do Laboratdrio Nacional de Computagao Cientifica (LNCC),
ficando estabelecidas, por esta Portaria, suas competéncias e atribuicdes.

CAPITULO II
DAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Art. 22 As atividades de Protocolo, essenciais a gestdo documental e a tramitacdo
processual, compreendem o conjunto de operagdes visando o controle dos documentos e processos que
tramitam no 6rgdo, em conformidade com a legislacdo arquivistica e as normas estabelecidas pelo
Governo Federal.

Art. 32 Compete a unidade responsavel pelas atividades de Protocolo:

| - receber, autuar e registrar formalmente os documentos e processos oriundos de
usuarios externos que ndo tramitam pelo SEIl, assegurando:

a) a atribuicdo do Nimero Unico de Protocolo (NUP) no momento do recebimento;

b) a digitalizacdo do documento, transformando-o em processo eletrénico no SEI do
LNCC, em conformidade com as diretrizes do Decreto n2 10.278/2020;

c) a devolugdo do documento fisico ao interessado, quando couber, ou seu arquivamento
conforme a natureza da informagao;

Il - a digitalizacdo de documentos, quando necessario, para instrucdo de processos
eletrénicos, em conformidade com as diretrizes do Decreto n? 10.278/2020;

lll - o controle da tramitacdo, da distribuicdo e da expedicdo de documentos e processos
entre as unidades internas e para 6rgdos externos;

IV - a juntada, o desentranhamento e a anexa¢ao de documentos aos processos, conforme
determinacdo legal ou normativa;

https://sei.mcti.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=14933014&infra_sist...

13



15/06/26, 09:44 SEI/MCTI - 13809147 - Portaria

V - orientar usuarios internos e externos quanto ao correto protocolo de documentos e ao
andamento processual, respeitadas as restrices de sigilo e a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n@
12.527/2011);

VI - reportar a autoridade de monitoramento da LAI, em periodicidade definida,
informacgdes consolidadas sobre os pedidos de acesso a informacdo que deram entrada via Protocolo,
indicando prazos de atendimento, eventuais omissdes ou descumprimentos, para subsidiar acées de
controle e melhoria;

VI - a articulagdo entre a pessoa arquivista e a equipe de manutencdo e infraestrutura na
logistica de transferéncia e recolhimento de documentos para o Arquivo Central, assegurando o controle
e a preservagdo do acervo no processo de remogao.

CAPITULO 1lI
DAS ATIVIDADES DE RECEPCAO

Art. 42 As atividades de Recepcdo compreendem o atendimento ao publico e o apoio
administrativo inicial, visando acolher e orientar os usuadrios e visitantes, bem como apoiar a comunicacao
institucional de primeiro contato.

Art. 52 Compete a unidade responsavel pelas atividades de Recepcao:

| - a recepgao, a identificacdo e o encaminhamento de visitantes aos setores e servidores
do LNCC;

Il - o atendimento telefonico, realizando a triagem e a transferéncia de ligacGes aos ramais
solicitados;

Il - o recebimento de encomendas, objetos e correspondéncias ndo oficiais (ndo
documentais), procedendo ao registro de recebimento e a comunica¢do ao destinatdrio para retirada ou
entrega;

IV - a expedicdo de objetos e correspondéncias por meio dos servicos postais, quando
demandado pelas unidades;

V - o fornecimento de informacdes gerais sobre o LNCC, sua estrutura e localizacdo, ao
publico interno e externo;

VI - o apoio logistico e de credenciamento em eventos institucionais, quando solicitado
pela area responsavel.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 62 Os casos omissos e as duvidas de interpretacdo desta Portaria serdo resolvidos pela
Diregao do LNCC.

Art. 72 Fica revogada a Portaria LNCC n2 311, de 25 de maio de 2023.

Art. 82 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢ao.

FABIO BORGES DE OLIVEIRA
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eil _ Documento assinado eletronicamente por Fabio Borges de Oliveira, Diretor do Laboratério Nacional
- - fily de Computagéo Cientifica, em 03/06/2026, as 16:48 (horario oficial de Brasilia), com fundamento no

assinatura

eletrénica § 32 do art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.

. A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.mcti.gov.br/verifica.html,
informando o cédigo verificador 13809147 e o codigo CRC 6871EDFA.

Referéncia: Processo n? 01209.000013/2026-52 SEl n® 13809147
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