MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA BS N° 05 del5/03/2007

ATOS DO GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA N° 83, DE 16 DE FEVEREIRO DE 2007

O Ministro de Estado da Ciéncia e Tecnologia, Interino, tendo em vista o disposto
no art. 143 daLei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, com nova redagéo dada pelo art. 1°
da Lei n° 9.527, de 10 de dezembro de 1997, e considerando o Parecer CONJUR n°
073/2004, que sugeriu constituir nova Comissao de Sindicancia, resolve:

Art. 1° Ingtituir Comissio de Sindicancia, composta pelos servidores PAULO
BARBOSA FERNANDES e DOMINGOS SAVIO DE MOURA PACHECO, para, sob a
presidéncia do primeiro, apurar supostas irregularidades no ambito do Convénio
INT/IBICT/Universidade Aix MarseilleI11.

Art. 2° A Comissdo poderd requisitar servidor para secretariar ou apoiar 0s
trabalhos, requisitar documentos, intimar servidores, realizar vistorias e praticar todos 0s
atos necessarios a completa e integral apuragdo dos fatos.

Art. 3° A Comissdo tem o prazo de trinta dias, a contar da publicag3o desta Portaria,
para conclusdo da sindicancia, podendo ser prorrogado, por igua periodo, quando as
circunsténcias assim o exigirem.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag3o.

LUIS FERNANDES

ATOS DA SECRETARIA EXECUTIVA

PORTARIA N2 2, DE 14 DE MARGCO DE 2007

O Secretario-Executivo do Ministério da Ciéncia e Tecnologia, no uso de suas
atribuicbes e considerando a necessidade de uniformizar os procedimentos da gestdo
documental no MCT, obedecendo a0 Manual de Redacdo Oficia da Presidéncia da
Replblica, a Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Naciona de
Arquivos - CONARQ, e a implantagdo do Sistema de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos - SIGED (PROTON), na Administragéo Central, resolve:

Art. 1° Aprovar a Norma Operacional que estabelece os procedimentos gerais
referentes a gestéo de documentos, processos e correspondéncias, no ambito do Ministério
da Ciéncia e Tecnologia— MCT, naforma do Anexo a esta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicag3o.

LUIS FERNANDES
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ANEXO
Norma Operacional que estabel ece os procedimentos gerais referentes a gestéo de
documentos, processos e correspondéncias, no ambito do Ministério da Ciénciae
Tecnologia

CAPITULO

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Norma tem por finalidade definir os procedimentos pertinentes a
recepcdo de correspondéncias, ao registro, a tramitacdo, a distribuicdo, a formalizagdo de
processos e a criagdo de documentos, conforme os modelos descritos no Manua de
Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica, no ambito da Administragcdo Central do
Ministério da Ciénciae Tecnologia- MCT.

CAPITULOIl
DA CONCEITUAGAO

Art. 2° Parafins de uniformidade dos procedimentos rel acionados a presente Norma,
0s termos mais usuais referentes a documentacdo sdo definidos do seguinte modo:

| - Arquivo Setoria: unidade localizada junto aos érgéos do MCT, responsavel pela
criagdo, recebimento, distribuicdo, tramitac&o e arquivamento de documentos e processos,

Il - Arquivo Central: unidade do MCT responsavel pela guarda de documentos e
processos na fase intermediaria;

1l - Protocolo Geral: unidade responsavel pelo recebimento e expedicdo de
correspondéncias, aém de procedimentos com relacdo as rotinas das comunicactes
administrativas;

IV - classificagdo arquivistica: ato ou efeito de analisar e identificar o contetido de
documentos, selecionando o assunto principal, para posterior recuperacdo, aos quais
deverdo ser atribuidos cadigos;

V - correspondéncia: espécie de comunicacdo escrita que circula nos orgaos do
MCT, aexcegdo dos processos;

V1 - correspondéncia oficia: espécie formal de comunicagdo escrita, mantida com
0s 6rgdos do MCT, com a Administragdo Publica em geral, bem como com as pessoas
fisicas e institui¢les;

VIl - correspondéncia reservada: espécie formal de comunicagdo destinada a
veiculagdo de informagdes que, por sua natureza e importancia, devem ser de conhecimento
restrito, requerendo medidas especificas de seguranca;

VIII - correspondéncia urgente: espécie formal de comunicagdo que, em virtude da
natureza do assunto, exige acdo imediata por parte de quem a recebeu, devendo ter
tratamento preferencial;

IX - correspondéncia particular: espécie informa de comunicagéo utilizada entre
autoridades ou entre servidores e instituicdes ou entre pessoas aheias a Administracao
Pdblica;

X - digitalizacdo: processo de conversdo de imagens e sons de codigo anal 6gico para
codigo digital por meio de equipamento apropriado, como um scanner;

X1 - distribui¢do: movimentagdo de documentos e processos entre pessoas de uma
mesma unidade, mediante sistema informatizado;
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XII - tramitagdo: movimentacdo de documentos e processos de uma unidade a outra,
mediante sistema informatizado;

X1 - modalidades de expedicdo: Carta Simples, Carta Registrada, Carta Registrada
com Aviso de Recebimento - AR, Em M&os, Encomenda Expressa Internacional - EMS,
Encomenda Normal - EN, Impressos, Malote, Sedex e Sedex 10;

X1V —remetente: instituicdo ou pessoa que encaminha o documento; e,

XV - processo: documento ou conjunto de documentos, oficialmente reunidos, que
se destinam a alguma a¢&o administrativa e seguem procedimentos previamente expressos
por despachos, pareceres técnicos e anexos.

CAPITULO I

DO RECEBIMENTO E EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIAS

Art. 3° Toda correspondéncia recebida no Ministério da Ciéncia e Tecnologia —
MCT devera passar, obrigatoriamente, pelo Protocolo Geral.

Art. 4° As correspondéncias oficiais e documentos recebidos no Protocolo Geral
serdo abertos, classificados, digitalizados e protocolados no Sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos — SIGED (PROTON).

Art. 5° Apds serem protocoladas, as correspondéncias oficiais e documentos serdo
tramitados para seu 6rgéo de destino, mediante a coleta diaria pelo responsavel indicado de
cada unidade.

Art. 6° Correspondéncias de caréter oficial, que forem encaminhadas diretamente
para os 6rgdos do MCT e ndo estiverem cadastradas no Sistema SIGED (PROTON),
deverdo ser remetidas ao Protocolo Geral para que sejam digitalizadas e protocol adas.

Art.7° Os documentos oficiais expedidos pelo MCT deverdo ser, obrigatoriamente,
tramitados para o Protocolo Geral, mediante o Sistema SIGED (PROTON), com as
informagdes do destinatario e a modalidade de expedicéo desgjada.

Art. 8% As correspondéncias de caréter particular, recebidas pelo Protocolo Geral,
gue estiverem identificadas como tal, serdo encaminhadas diretamente ao destinatario,
dispensado seu cadastro no Sistema SIGED (PROTON).

Paragrafo Unico. Quando uma correspondéncia recebida ndo mencionar o cargo do
destinatario, seré tratada como uma correspondéncia de caréter particular.

CAPITULO IV

DA CRIACAO DE DOCUMENTOS E SEU CADASTRO NO SISTEMA

Art. 9° Os documentos oficiais criados no MCT deverdo ser, obrigatoriamente,
cadastrados no Sistema SIGED (PROTON).

Parégrafo Unico. Os documentos criados deverdo obedecer aos modelos
documentais, de acordo com o0 Manua de Redacdo da Presidéncia da Republica, presentes
no Sistema SIGED (PROTON).

Art.10. Toda documentacdo produzida ou recebida no MCT deverd ser classificada
arquivisticamente, de acordo com o Caodigo de Classificagdo de Documentos das
Atividades Meio e Fim da Instituic&o, e cadastrada no Sistema SIGED (PROTON).

Paragrafo unico. As dificuldades que ocorrerem na classificagdo arquivistica do
documento ou no uso do Sistema SIGED (PROTON) deverdo ser encaminhadas a Divisao
de Gestéo da Informagdo e Documentagdo — DGID, que providenciara o suporte técnico.
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CAPITULOV

DA TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 11. A tramitacdo, a distribuicdo e o arquivamento de documentos e processos
deverdo ser, obrigatoriamente, registrados no Sistema SIGED (PROTON).

Art. 12. Os 6rgéos do MCT deverdo ter, no minimo, duas pessoas cadastradas no
Sistema SIGED (PROTON) para execucao das atividades de recebimento e tramitagio de
documentos e processos.

Paragrafo unico. Os titulares dos 6rgéos deverdo informar, por meio de memorando
a Subsecretaria de Plangamento, Orcamento e Administracdo - SPOA, os nomes das
pessoas de que trata 0 caput deste artigo.

Art.13. Os Arquivos Setoriais sO dever&o notificar o recebimento no Sistema SIGED
(PROTON) se o documento fisico j& estiver em méaos.

§ 1° Ao tramitar um documento ou processo, o Orgdo responsavel pela tramitacéo
devera cobrar do destinatério o recebimento simultaneo no Sistema SIGED (PROTON).

§ 2° A notificagdo de um trémite pelo Sistema torna a unidade automaticamente
responsavel pelo eventual extravio da documentacdo e por sua integridade fisica.

Art.14. N&o é permitida a tramitacdo de processo sem que todas as folhas estejam
devidamente numeradas e rubricadas, sem rasuras, nem tampouco, quando for o caso, sem
0s termos de anexagdo, apensacdo, desapensacdo ou ressalva, entre outros, sob pena de
devolucéo ao remetente.

CAPITULOVI
DA FORMALIZAGAO DE PROCESSOS

Art.15. A formalizacBo de processos caracteriza-se pelo encaminhamento do
documento fisico ao Protocolo Geral, juntamente com o formuldrio “Solicitacdo de
Formalizagcdo de Processo”, e sua tramitagdo cadastrada no Sistema SIGED (PROTON).

§ 1° O Protocolo Geral néo formalizara processos a partir de documentos que ndo
estgjam cadastrados no Sistema SIGED (PROTON).

§ 2° A solicitagdo para a formagéo de processo deverd ser feita pelo responsavel da
unidade requerente.

Art.16. Nos assuntos relacionados a area de Recursos Humanos deste Ministério, os
processos serdo formalizados mediante solicitacdo da Coordenacdo-Geral de Recursos
Humanos - CGRH, n&o havendo solicitagdo direta do interessado.

Art.17. Os processos de outros 6rgdos da Administracao Plblica Federal terdo seus

nimeros de protocolo originais mantidos, garantindo-se apenas o cadastro de suas
informagdes no Sistema SIGED (PROTON).
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CAPITULOVII _
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.18. Havendo desaparecimento ou extravio de processo, a pessoa que primeiro
tomar conhecimento comunicara o ocorrido a sua chefia, que adotara as providéncias
necessarias a apuracao do fato.

Art.19. A imagem gerada no ato da digitalizacdo do documento ou processo no
Sistema SIGED (PROTON) devera corresponder integralmente ao contido no formato em
papel.

Paragrafo Unico. Verificada a ndo conformidade entre a imagem digitalizada do
documento e a informagdo contida no suporte fisico, a unidade do MCT devera tramitar o
documento ou processo para 0 Protocolo Geral e comunicar o ocorrido no despacho da
tramitac&o, para que seja realizada a devida corregéo.

Art.20. A Subsecretaria de Plangjamento, Orcamento e Administragdo - SPOA, por
intermédio da Coordenacdo-Geral de Gestéo e Inovagdo - CGGlI, é a unidade responsavel
pela gestdo documental do Ministério da Ciéncia e Tecnologia, cabendo a ela dirimir os
casos omissos nesta Norma.

ATOS DA SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E

ADMINISTRACAO

PORTARIA N° 12, DE 14 DE MARGCO DE 2007

O Subsecretario de Plangjamento, Orcamento e Administracéo do Ministério da
Ciéncia e Tecnologia, no uso das atribuicdes que Ihe confere o item VIII, do artigo 1°, da
Portaria MCT n° 166, de 16 de abril de 2003, e considerando o disposto no inciso | do art.
36, daLei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990, com nova redagéo dada pela Lei n® 9.527,
de 10 de dezembro de 1997, resolve:

Remover, de oficio, do Observatério Nacional, para o Laboratério Nacional de
Computacdo Cientifica deste Ministério, o servidor RICARDO FERREIRA BARROSO,
ocupante do cargo efetivo de Assistente em Ciéncia em Tecnologia, Classe Assistente 3,
Padréo 111, matricula SIAPE n® 0673500 (Processo n® 01200.000861/2007-89).

ROBERTO ANDRADE

REFERENCIA:Processo n° 01200.000755/2007-03

INTERESSADA:NILMA CAVALCANTE DE OLIVEIRA

ASSUNTO:Licenca para o Trato de Assuntos Particulares

DESPACHO: Defiro a licenga para o trato de assuntos particulares a servidora NILMA
CAVALCANTE DE OLIVEIRA, matricula SIAPE n® 1559701, ocupante do cargo efetivo
de Auxiliar em Ciéncia e Tecnologia, Classe Auxiliar 2, Padréo I, lotada na
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