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0 SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA, no uso
de suas atribuigdes, e tendo em vista o disposto no art. 27 do Anexo I do Decreto n? 5.267, de 9 de
novembro de 2004, resolve:

Art. 1° Instituir, no 4mbito do Ministério de Minas ¢ Energia- MME, o Grupo de
Gerenciamento da Informagdo e de Documentos - GIDOC-MME com a finalidade de propor politicas,
diretrizes ¢ normas para a gestio da informagio e de documentos, alinhadas as politicas do Conselho
Deliberativo de Seguranga da Informagio, aprovado por meio da Portaria Ministerial n® 35, de 11 de
fevereiro de 2008.

Art. 2° As propostas oriundas do GIDOC-MME serdo analisadas ¢ aprovadas, em nfvel
estratégico, pelos seguintes gestores: Chefe de Gabinete do Ministro, Subsecretrio de Planejamento,
Orgamento e Administragio e Chefe de Gabinete da Secretaria-Executiva.

Parfgrafo tnico. No processo de deliberagdio, os gestores relacionados no caput devem
considerar, além de critérios técnicos, a conveniéncia ¢ a oportunidade de implementagio das propostas a
eles encaminhadas pelo Grupo.

Art. 3* Aprovar as Normas de Funcionamento do Grupo de Gerenciamento da Informagio
e de Documentos, na forma do Anexo a presente Portaria.

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

/)

PEREIRA ZIMMERMANN
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ANEXO

NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO GRUPO DE GERENCIAMENTO DA
INFORMAGAO E DE DOCUMENTOS, DO MINISTERIO DE MINAS E ENERGIA - MME

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Ao Grupo de Gerenciamento da Informag3o e de Documentos do Ministério de
Minas ¢ Energia - GIDOC-MME, compete:

I - propor politicas corporativas de gestio de documentos e da informagdo, abrangendo:

) a produgdo, expedigdo ¢ a tramitagdio de comunicagdes internas;

b) o sistema de gestio eletronica de documentos ¢ workflow;

¢) normas, procedimentos e responsabilidades para a gestio de documentos e da
informagdo; ¢

d)o aprimoramento da qualidade de documentos e informagdes produzidos no MME e
disponibilizados para subsidiar o processo de tomada de deciséo;

11 - propor agdes e projetos para a implementagdo de estratégias de gestio de documentos e
da informagdio, compreendendo a tramitagdio fisica ou eletrnica de papéis;

TII - propor a formulago de politica e instrugdes para a gestdo ¢ preservagdo arquivista de
documentos em observancia as orientagdes do Sistema Nacional de Arquivos - SINARQ, nos termos do
Decreto n®4.073, de 3 de janeiro de 2002;

IV - manter alinhadas as agdes de gestio de documentos ¢ da informagio com as estratégias.
do Plano de Gestio do MME -2008 e as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Deliberativo de
Seguranga da Informagdo; ¢

V - definir ¢ priorizar os projetos de gestio de documentos e da informagdo.

CAPITULO I
DA COMPOSIGAQ

Art. 2° O Grupo de Gerenciamento da Informagfio e de Documentos serd composto por um
representante das seguintes unidades organizacionais:

1 - Gabinete do Ministro;

11 - Consultoria Juridica;

Il - Secretaria de Energia Elétrica;

IV - Secretaria de Petréleo, Gés Natural e Combustiveis Renovaveis;
V - Secretaria de Geologia, Mineragio ¢ Transformag&o Mineral;
VI - Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Energético;
VII - Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administragdo;
VIII - Assessoria Especial de Gestio Estratégica;

IX - Coordenagéio-Geral de Recursos Logisticos;

X - Coordenagio-Geral de Tecnologia da Informagio; e

XI - Coordenagdio de Modernizagiio Administrativa.

§ 1° 0 GIDOC-MME serd coordenado pelo representante da Subsccretaria de Plancjamento,
Orgamento ¢ Administragdo.

§ 22 Os membros do Grupo serfio substituidos, em suas auséncias ¢ impedimentos, por seus
substitutos legais no Ministério, com as mesmas atribuicdes dos titulares.
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§3°A participagio como membro do GIDOC-MME no faré jus a qualquer tipo de
remuneragio.

CAPITULO T
DO FUNCIONAMENTO

Art. 3° As reunides do Grupo de Gerenciamento da Informagio e de Documentos sao:

1 - ordindrias, realizadas mensalmente; e
11 - extraordindrias, quando convocadas por seu Coordenador.

§19 As convocagdes ¢ as pautas das reunides, previamente aprovadas pelo Coordenador,
serfio providenciadas e encaminhadas aos membros pelo Secretdrio Administrativo do Grupo, com
antecedéncia minima de cinco dias tteis.

§ 2% A pauta de qualquer reunido extraordindria seré constituida exclusivamente das matérias
que motivaram sua convocago.

§3% As atas referentes 3s reunides serdo providenciadas pelo Secretdrio Administrativo do
Grupo e rubricadas por todos 0s membros presentes.

§4°0s documentos emanados das reunides serfo disponibilizados pelo Secretdrio
Administrativo do Grupo em Comunidade Virtual a ser criada para a gestdo das atividades, com acesso
para todos.

Art. 4° O apoio administrativo ¢ os meios necessérios  execugdo dos trabalhos do Grupo
serdo providos pela Subsecretaria de Plancjamento, Orgamento ¢ Administrago.

Art. 5° A critério do Grupo, poderio ser convidados a participar das reunides, servidores de
6rgiios e unidades organizacionais do Ministério ou especialistas cujos conhecimentos e atribuigdes sejam
considerados relevantes para a consecugio dos objetivos estabelecidos nesta Portaria.

Pardgrafo Gnico. A participagdo dos convidados no Grupo, seré considerada prestagio de
servigo piblico relevante, ndo remunerada.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES

Art. 6 Ao Coordenador do GIDOC-MME incumbe:

1- coordenar, orientar e supervisionar as atividades do Grupo, bem como expedir convites
especiais;
11 - convocar e presidir as reunides ou suspendé-las, quando necessdrio;
101 - designar relator para os assuntos em pauta, entre os membros do Grupo, quando
necessario; 5
IV - requisitar informagdes e diligéncias necessérias 2 execuglo das atividades do Grupo;
V - promover o cumprimento das proposigdes do Grupo;
VI - proferir voto de qualidade no caso de empate em processo decis6rio; ¢
VI - diligenciar para o cumprimento destas Normas.
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Art. 7° Aos Membros do Grupo incumbe:

1 - comparecer as reunides ordindrias ¢ extraordindrias do Grupo;

11 - analisar, discutir e votar as matérias submetidas;

11l - propor a0 Secretdrio Administrativo do Grupo, com a necessiria antecedéncia, a
participagdo nas reunides de convidados que possam prestar esclarecimentos e subsfdios sobre as matérias
constantes da pauta;

IV - apresentar proposigdes e relatar matérias que lhes foram atribuidas; e

V - comunicar ao Secretério do Grupo, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas,
impossibilidade do seu comparecimento & reunido.

Art. 8% Ao Secretério Administrativo do GIDOC-MME incumbe:

I - providenciar:

a) elaboragiio e apresentag@o das propostas a serem discutidas e homologadas nas reunides;

b) agenda e pauta das reunides; e

¢) comunicados e demais documentos administrativos;

11 - encaminhar ao Presidente do Conselho Deliberativo ¢ aos membros as atas das reunides
anteriores;

III - responsabilizar-se pelos expedientes, bem como organizar, disponibilizar e manter
atualizado o acervo documental correspondente;

IV - tomar as providéncias para:

a) realizag@io das reunides, secretariando-as e elaborando as respectivas atas; e

b) cumprimento das deliberagdes do Grupo.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° Estas normas poderfio ser alteradas, a qualquer tempo, por aprovagio pela maioriz
absoluta dos membros do Grupo e ditadas mediante ato das Autoridades mencionadas no art. 2° dz
Portaria SEZ/MME n® 213, de junho de 2008.
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