MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA

PORTARIA N.°. 065 DE 02 DE AGOSTO DE 2010

SISTEMA DE GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS

O DIRETOR DO LABORATORIO NACIONAL DE COMPUTACAO
CIENTIFICA DO MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA, no uso da competéncia
gue Ihe 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 a necessidade de uniformizar os procedimentos da gestdo documental no
LNCC, obedecendo ao Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica, a
Resolucdo n® 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ, e a implantacdo do Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos -
PROTON, resolve:

Art. 12 Aprovar a Norma Interna que estabelece os procedimentos gerais
referentes a gestdo de documentos, processos e correspondéncias, no ambito do
Laboratorio Nacional de Computagdo Cientifica - LNCC, na forma do Anexo a esta
Portaria.

Art. 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servigo.
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ANEXO

Norma Interna que estabelece os procedimentos gerais referentes a gestédo de
documentos, processos e correspondéncias, no ambito do Laboratdrio Nacional de
Computacao Cientifica- LNCC

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1% Esta Norma tem por finalidade definir os procedimentos pertinentes a
recepcao de correspondéncias, ao registro, a tramitacéo, a distribuicdo, a formalizacéo
de processos e a criagdo de documentos, conforme os modelos descritos no Manual de
Redacédo Oficial da Presidéncia da Republica — Portaria n° 91, de 4 de dezembro de
2002, no ambito do Laboratério Nacional de Computacéo Cientifica - LNCC.

CAPITULO Il
DA CONCEITUAGAO

Art. 22, Para fins de uniformidade dos procedimentos relacionados a presente
Norma, os termos mais usuais referentes a documentacdo sdo definidos do seguinte
modo:

| - Arquivo Setorial: unidade localizada junto aos 6rgaos do LNCC, responsavel
pela criacdo, recebimento, distribuicdo, tramitacdo e arquivamento de documentos e
processos;

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

lll - Protocolo Geral: unidade responsavel pelo recebimento e expedicdo de
correspondéncias, formalizacdo de processos, além de procedimentos com relacdo as
rotinas das comunica¢des administrativas;

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

V - correspondéncia: espécie de comunicagdo escrita que circula nos 6rgédos do
LNCC, a excecao dos processos;

VI - correspondéncia oficial: espécie formal de comunicacdo escrita, mantida com
os orgaos do LNCC, com a Administracdo Publica em geral, bem como com as pessoas
fisicas e pessoas juridicas;

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

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

IX - correspondéncia particular: espécie informal de comunicacéo utilizada entre
autoridades ou entre servidores e instituicdes ou entre pessoas alheias a Administracédo
Publica;

X - digitalizacdo: processo de conversdo de imagens e sons de codigo analégico
para codigo digital por meio de equipamento apropriado;

XI - distribuigdo: movimentagdo de documentos e processos entre pessoas de um
mesmo 0rgao, mediante sistema informatizado;



XIl - tramitacdo: movimentacdo de documentos e processos de um 6rgédo a outro,
mediante sistema informatizado;

XIlI - modalidades de expedicdo: Carta Simples, Carta Registrada, Carta
Registrada com Aviso de Recebimento - AR, Em Maos, Encomenda Expressa
Internacional - EMS, Encomenda Normal - PAC, Impressos, Malote, Sedex, Sedex 10 e
Sedex Hoje;

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

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

CAPITULO llI
DO RECEBIMENTO E EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIAS

Art. 3°. Toda correspondéncia recebida no Laboratério Nacional de Computagéo
Cientifica - LNCC, 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
Eletronico de Documentos — PROTON.

Art. 5°. Apds serem protocoladas, as correspondéncias oficiais e documentos
serdo tramitados para seu 6rgdo de destino, e entregue, pelo Protocolo Geral, as
secretarias das Coordenacdes, em dois periodos: pela manha e a tarde;

Art. 62, Correspondéncias de carater oficial, que forem encaminhadas diretamente
para os orgaos do LNCC e nao estiverem cadastradas no Sistema PROTON, deverao
ser remetidas ao Protocolo Geral para que sejam digitalizadas e protocoladas.

Art.72.0s documentos oficiais expedidos pelo LNCC deverao ser, obrigatoriamente,
tramitados para o Protocolo Geral, mediante o Sistema PROTON, com as informacgdes
do destinatario e a modalidade de expedicao desejada.

Art. 82, As correspondéncias de carater particular, recebidas pelo Protocolo Geral,
que estiverem identificadas como tal, serdo encaminhadas invioladas diretamente ao
destinatario, dispensado seu cadastro no Sistema PROTON.

Paragrafo unico: Quando uma correspondéncia recebida ndo mencionar o cargo
do destinatario, serd tratada como uma correspondéncia de carater particular.
Entretanto, se a mesma for de carater institucional, devera ser encaminhado ao
Protocolo Geral para os procedimentos de cadastro no Sistema PROTON

) CAPITULO IV
DA CRIAGAO DE DOCUMENTOS E SEU CADASTRO NO SISTEMA

Art. 92, Os documentos oficiais criados no LNCC deverdo ser, obrigatoriamente,
cadastrados no Sistema PROTON.

Paragrafo unico: Os documentos criados deverdo obedecer aos modelos
documentais, de acordo com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
presentes no Sistema PROTON.



Art.10°. Toda documentacdo produzida ou recebida no LNCC deverad ser
classificada arquivisticamente, de acordo com o Cédigo de Classificacdo de Documentos
das Atividades Meio e Fim da Instituicdo, e cadastrada no Sistema PROTON.

Paragrafo unico: As dificuldades que ocorrerem na classificacdo arquivistica do
documento ou no uso do Sistema PROTON, deverdo ser encaminhadas ao Protocolo
Geral, que providenciara o suporte técnico.

CAPITULO V
DA TRAMITACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS

Art. 11°. A tramitacao, a distribuicdo e o arquivamento de documentos e processos
deverao ser, obrigatoriamente, registrados no Sistema PROTON.

Art. 12°. Os orgaos do LNCC deverdo ter, no minimo, duas pessoas cadastradas
no Sistema PROTON para execugcao das atividades de recebimento e tramitacdo de
documentos e processos.

Art.13°. Ao tramitar um documento ou processo, 0 Orgao responsavel pela
tramitacdo devera cobrar do destinatario o recebimento simultaneo no Sistema
PROTON.

Paragrafo Unico: A notificacdo de um tramite pelo Sistema torna a unidade
automaticamente responsavel pelo eventual extravio da documentacdo e por sua
integridade fisica.

Art.14°. N&o € permitida a tramitacdo de processo sem que todas as folhas
estejam devidamente numeradas e rubricadas, sem rasuras, nem tampouco, quando for
0 caso, sem o0s termos de anexacdo, apensacao, desapensacao ou ressalva, entre
outros, sob pena de devolugédo ao remetente.

CAPITULO VI
DA FORMALIZACAO DE PROCESSOS

Art.15° A formalizacdo de processos caracteriza-se pelo encaminhamento do
documento fisico ao Protocolo Geral, juntamente com o formulario “Solicitagdo de
Formalizacao de Processo”, e sua tramitacéo cadastrada no Sistema PROTON.

§ 1°. O Protocolo Geral néo formalizara processos a partir de documentos que nao
estejam cadastrados no Sistema PROTON.

§ 2%, A solicitagdo para a formacéo de processo devera ser feita pelo responsavel
da unidade requerente, e ndo devera exceder a 200 (duzentas) folhas.

Art.16°. Nos assuntos relacionados a é&rea de Recursos Humanos deste
Laboratorio, os processos serdo formalizados mediante solicitacdo do Servico de
Recursos Humanos - SRH, ndo havendo solicitacao direta do interessado.

Art.17°. Os processos de outros 6rgdos da Administracdo Publica Federal teréo
seus numeros de protocolo originais mantidos, e suas informagGes cadastradas no
Sistema PROTON.



CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.18°. Havendo desaparecimento ou extravio de processo ou documento, 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 PROTON devera corresponder integralmente ao contido no formato em papel.

Paragrafo Unico: Verificada a ndo conformidade entre a imagem digitalizada do
documento e a informacao contida no suporte fisico, 0 6rgdo do LNCC devera tramitar o
documento ou processo para o Protocolo Geral e comunicar o ocorrido no despacho da
tramitacdo, para que seja realizada a devida correcao.

Art.20°. A Coordenacgdo de Administracdo, por intermédio do Protocolo Geral, é a

unidade responsavel pela gestdao documental do Laboratério Nacional de Computacao
Cientifica, cabendo a ela dirimir os casos omissos nesta Norma.
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