17 | Boletim Administrativo Eletrénico do Ibram n 2 116 Edigdo Semanal, de 12/09/2011

PORTARIA N° 268, DE 06 DE SETEMBRO DE 2011

Dispde sobre a Gestdo de
Informacbes no  ambito  da
Administracdo Central e Unidades
Museolégicas do Instituto Brasileiro
de Museus - IBRAM.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO BRASILEIRO DE MUSELUS - IBRAM,
no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo artigo 20, incisos Il e IV, do Anexo |
ao Decreto n° 6.845, de 7 de maio de 2009, e

Considerando a necessidade de uniformizacdo de procedimentos de gestdo
documental e da utilizagao do Sistema de Gerenciamento de Informacdes no IBRAM;

Considerando a importancia da utilizagdo do Manual de Redacdo Oficial,
instituido pela Portaria n° 91, de 04 de dezembro de 2002, da Casa Civil da Presidéncia
da Republica, como referéncia para a producdo de documentos no IBRAM com a
finalidade de “consolidar uma cultura administrativa de profissionalizacdo dos
servidores publicos e de respeito aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, com a conseqiiente melhoria dos
servigos prestados a sociedade’;,

Considerando a Portaria Normativa n® 05, de 19 de dezembro de 2002, do
Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestdo, que dispde sobre os procedimentos
gerais para utilizagdo dos servigos de protocolo, no ambito da Administragao Publica
Federal; e

Considerando que a unidade Protocolizadora Central do IBRAM esta sediada na
Administracdo Central, em Brasilia.

RESOLVE:

Art. 1° Determinar que todos os documentos e processos produzidos e recebidos pelo
IBRAM, com exce¢do dos documentos de cardter particular, deverdo ser cadastrados no
Sistema de Gerenciamento de Informacodes - SGI.

Art. 2° Determinar que todas as Unidades Museoldgicas, integrantes da estrutura
organizacional do IBRAM, mantenham uma unidade protocolizadora, principalmente,
para fins de recebimento, registro, classificacao, distribui¢do, controle da tramitacdo e
expedi¢cdo de documentos e processos produzidos e recebidos.

Paragrafo Unico — As Unidades Protocolizadoras responsaveis pela entrada e saida de
documentos das Unidades Museoldgicas integrantes da estrutura do IBRAM, serdo
denominadas “Protocolos Setoriais (PROTSET)”.

Art. 3° Determinar que todos os documentos e processos, expedidos pela Administragao
Central (Brasilia) e suas Representacdes e pelas Unidades Museoldgicas, devem ser
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cadastrados no Sistema de Gerenciamento de Informacdes - SGI e tramitados ou
expedidos exclusivamente por suas respectivas unidades protocolizadoras:

I — as Unidades Museoldgicas que ndo possuam contrato com os Correios deverdao
enviar os documentos e processos, devidamente cadastrado no SGI, pela unidade
protocolizadora setorial a Unidade Protocolizadora Central do IBRAM, em Brasilia,
especificando no Sistema a forma como o documento devera ser expedido;

IT - as Unidades Museoldgicas que possuam contrato com os Correios realizardo a
expedi¢ao do documento, devidamente cadastrado no SGI, via unidade protocolizadora
setorial.

Paragrafo Unico - Para fins de circulacdo de documentos e processos no SGI, serd
denominado “tramite” a movimentacdo de documentos e processos no ambito do
IBRAM, isto é, entre as Unidades Protocolizadoras Setoriais € a Unidade
Protocolizadora Central. Serd denominada “expedi¢do”, a remessa de documentos e
processos para 6rgados externos ao IBRAM.

Art. 4° O fornecimento de senhas para o uso do SGI serd exclusivo para os servidores
do quadro permanente, ocupantes de cargo em comissdo, consultores e terceirizados,
sendo que para estes dois ultimos mediante expressa anuéncia das chefias imediatas,
que, por sua vez, solicitardo autorizacdo a Coordenacdo Geral de Sistemas de
Informagdao Museal — CGSIM, que, apés minucioso exame do pedido, definird o tipo e
extensdo de acesso, de acordo com as peculiaridades do usudrio, em consonancia com o
documento intitulado de “Definicdo de Perfil para Usudrios Terceirizados e
Consultores™.

I — consultores e terceirizados citados no caput deste artigo deverdo preencher um termo
de responsabilidade e confidencialidade a ser elaborado pela Coordenagdo de Acervos e
Memoéria — CAM;

IT - consultores e terceirizados citados no caput deste artigo receberdo perfil apenas com
as funcdes necessdrias para a realizacao de atividades administrativas de rotina descritas
no documento “Defini¢do de Perfil para Usudrios Terceirizados e Consultores”, anexo a
esta Portaria.

III - caberd a Coordenagdo de Gestdo de Pessoas do Departamento de Planejamento e
Gestao Interna (CGP/DPGI/IBRAM) manter informada a Coordenacdo de Acervos e
Memoéria da Coordenacdo Geral de Sistemas e Informacdo Museal
(CAM/CGSIM/IBRAM), sobre as alteracdes e atualizacdes no quadro de servidores.

Art. 5° A Coordenacio de Acervos e Memoéria da Coordenacido Geral de Sistemas e
Informacdo Museal caberd elaborar e disseminar procedimentos e metodologias de
gestdo documental incluindo o Sistema de Gerenciamento de Documentos (SGI), bem
como instruir os servidores do IBRAM.

Art. 6° A Coordenagdo de Acervos e Meméria compete elaborar e divulgar o Manual de
Gestdo Documental a ser adotado, com a finalidade de padronizar a gestdo da
informacdo no ambito da Administracdo Central e suas Representacdes e das Unidades
Museol6gicas do IBRAM.
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Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

JOSE DO NASCIMENTO JUNIOR



