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ATOS DA SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E

ADMINISTRACAO

PORTARIA N° 26, DE 1 DE JUNHO DE 2009

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO do Ministério da Ciéncia e Tecnologia, no uso das atribuicdes que Ihe
foram subdelegadas pela Portaria M CT n° 166, de 16 de abril de 2003, resolve:

Art. 1° Aprovar a Norma Operacional que estabelece procedimentos para a
transferéncia dos documentos que se encontram nos arquivos setoriais das unidades da
Administragdo Central do Ministério da Ciéncia e Tecnologia, naformado Anexo apresente
Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entraem vigor na data de sua publicagéo.

Art. 3° Fica revogada a Portaria n°® 100, de 31 de outubro de 2006, publicada no
Boletim de Servico n° 20, de 31 de dezembro de 2006, da Subsecretaria de Plangjamento,
Orcamento e Administragdo, da Secretaria-Executivado Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

ROBERTO VANDERLEI DE ANDRADE

ANEXO
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NORMA OPERACIONAL QUE ESTABELECE PROCEDIMENTOS PARA A
TRANSFERENCIA DOS DOCUMENTOS QUE SE ENCONTRAM NOS ARQUIVOS
SETORIAIS DAS UNIDADES DA ADMINISTRACAO CENTRAL DO MCT, AO
SERVICO DE ARQUIVO CENTRAL

Art. 1° A transferéncia de documentos, objeto da presente Norma Operacional, tem 0s
seguintes objetivos:

| - reduzir o volume documental nos Arquivos Setoriais; e

Il - preservar e conservar amemaria documental do MCT.

Art. 2° Para efeito desta Norma Operacional, considera-se:

| - Transferéncia: envio da documentacéo de um Arquivo Setorial para o Servigo de
Arquivo Central, onde aguardaréo sua destinacdo final: eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente;

Il - Organizagdo: ordenagdo da documentacdo através da utilizacdo de técnicas
arquivisticas de classificagdo, arranjo e descric¢éo de documentos, visando arecuperacgdo das
informagoes,

I11 - Acondicionamento: guarda do documento em espaco e condi¢des adequadas;

IV - Arquivo Setorial: corresponde as unidades do MCT, que os produziram, recebem
e armazenam documentos em sua fase corrente;

V - Gestéo de Documentos: conjunto de procedimentos e operacdes técnicas a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria,
visando a sua eliminag&o ou recol himento para guarda permanente;

VI - Documento de Arquivo: é toda informagdo registrada que seja gerada e
acumulada no decurso das atividades meio e fim, e em qualquer tipo, natureza e suporte; e

VII - Suporte: material no qual sdo registrados as informages.

Art. 3° As competéncias do Servico de Arquivo Central, dos Arquivos Setoriais, da
Comissdo Permanente de Avaliacéo de Documentos- CPAD/MCT, relacionadas a Gestdo de
Documentos, estdo estabelecidas nos arts. 5° 6° e 8° do Sistema de Arquivo da
Administragdo Central do MCT, anexo a Portarian® 66, de 13 de julho de 2006, publicado no
Boletim de Servico n° 13, de 14 de julho de 2006.

Art. 4° Os procedimentos para a transferéncia de documentos entre as unidades de
arquivo da Administragédo Central do MCT s&0 0s seguintes:

| - daparte dos Arquivos Setoriais:

a) seguir as orientagdes técnicas do Servico de Arquivo Central, referente a
organizacdo dos documentos;

b) verificar os prazos para a transferéncia dos documentos no Cronograma de
Transferéncia de Documentos, disponivel nalntranet;

¢) redlizar a transferéncia dos documentos e/ou processos pelo Sistema Préton,
inclusive utilizando a etiqueta padréo gerada pelo mesmo; e

d) assinar e carimbar as 2 (duas) vias da GUIA DE TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS pelo responsavel do Arquivo Setorial. Ap0s a assinatura, uma via sera
destinada ao Servico de Arquivo Central e aoutraficardarquivadano Arquivo Setorial.

Il - daparte do Servico de Arquivo Central:

a) prestar assisténciatécnica atodas as unidades da Administracdo Central do MCT,
nos assuntos rel ativos a organi zacdo e transferéncia de documentos;
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b) receber, por transferéncia dos Arquivos Setoriais, 0s documentos com prazo de
guardaprevisto paraafase intermediéria; e

¢) realizar visita técnica a unidade 15 (quinze) dias antes do prazo estabelecido no
Cronograma de Transferéncia de Documentos.

Art. 5° A documentag&o acumulada nos Arquivos Setoriais da Administragdo Central
do MCT, ao ser transferida ao Servico de Arquivo Central, deverd estar cadastrada no
Sistema Préton, bem como acompanhada da Guia de Transferéncia de Documentos que
permitaasuaidentificagdo e controle.

§ 1° Considera-se passivel de transferéncia os documentos de arquivo que constituam
acervo do MCT.

§ 2° A transferéncia de documentos s6 poderd ser realizada dentro do prazo
estabelecido no Cronograma de Transferéncia de Documentos.

§ 3° Toda transferéncia de documentos ao Servigo de Arquivo Central devera sr
acompanhada por um técnico da citada unidade.

§ 4° O transporte da documentagéo a ser transferida é de responsabilidade da unidade
solicitante.

§ 5° Documentos de papel em formato A4 ou Oficio devem ser acondicionados em
caixas-arquivo, tamanho padré&o.

§ 6° Documentos em suporte especiais devem ser acondicionados de forma adequada
anecessidade do suporte.

§ 7° As publicagdes impressas, tais como, livros e periddicos, deverdo ser transferidas
aBibliotecade Politicasem Ciénciae Tecnologia, de acordo com Portariado MCT n° 257, de
4 de junho de 2004.

Art. 6° Os documentos transferidos passarao a custddia e responsabilidade do Servigo
de Arquivo Central.

Art. 7° Toda documentagdo de arquivo, produzida ou recebida no MCT, é de
propriedade exclusiva do 6rgéo e ndo das pessoas que a utilizam.

Art. 8° Os Casos omissos serdo resolvidos pelo Coordenador-Geral de Gestdo e
Inovagéo.
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