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GM 006/88 CELSO LUIZ NUNES AMORIM Proferir palestra sobre Cién BSB/RI0/BSB 09/06/88 0;5 3.729,40
cia e Tecnologia na Escola
Superior de Guerra.

GM 007/88 PEDRO HENRIQUE H. MEIRELES Acompanhar a comissdo Chine BSB/SA0/RI0/BSB 11 a 18/06/88 7:,5 46.221,21
sa da Fundagdo Nacional de
Ciéncias Naturais.

GM 056/88 CARLOS GERALDO DE V. CASTILHO Apurar os fatos relacionados BSB/SJK/BSB 02 e 03/06/88 L 55 7.428,06
no Processo MCT n2 41500.000287/88.

GM 057/88 WALDEMIR ALVES DE OLIVEIRA Apurar oS fétos relacionados BSB/SJK/BSB 02 e 03/06/88 ls5 6.864,54
no Processo MCT n2 41500.000287/88.

GM 058/88 CELSO FERNANDES DE BRITO Apurar os fatos relacionados
no Processo MCT n2 41500.000287/88. BSB/SJK/BSB 02 e 03/06/88 1,5 6.864,54

GM 059/88 EZEQUIEL PINTO DIAS Participar de reunido com BSB/RI0O/BSB 08 e 09/06/88 1,5 10.399,28

' dirigentes da FINEP.

GM 060/88 I1Z0 ZEIGERMANN Participar de reunido prepa BSB/SA0/BSB 13 a 15/06/88 2,5 17.332,13
ratéria, na USP e da partici ‘ [
pagdo do MCT na 402 reunido
Anual da SBPC.

GM 061/88 | ESDRAS DANTAS DE SOUZA Participar de julgamento do BSB/MAO/BSB 14 a 16/06/88 2,5 17.332,13
Forum de Manaus, referente
ao INPA.

GM 041/88 UDO DOHLER Participar de reunido do CwB/BSB/SAO 06/06/88 - -
Conselho Cientifico e Tecno
légico.

(8

GM 040/88 MAURICIO MATOS PEIXOTO Participar de reunido do RIO/BSB/RIO 06/06/88 - -
Conselho Cientifico e Tecng
1dgico. -
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039/88

078/88

323/88

325/88

326/88

327/88

328/88

329/88

NEY BITTENCOURT DE ARAUJO

JOSE GOLDEMBERG

HELCIO ULHOA SARAIVA 2

MARIA CLARA COUTO SOARES

MARIA HANAI DA C. BORELLI

MARIA IZABEL T. P. MENDES

JOAD WILLY C. ROSA

DILSON SAMPAIO FONSECA

Participar de reunido do
Conselho Cientifico e Tecno
légico.

Participar de reunido do
Conselho Cientifico e Tecno
logico.

Manter contato direto com
Consérecio de Universidade ou
Agentes Institucional no Ex
terior.

Participar de reunido sobre
o Grupo de Microeletrdnica
no CTI.

Participar das reunides do
Grupo de Microeletrénica con
forme pesquisa de campo OECD/
MCT e Trabalhos da Comiss@o
da SEI.

Participar de reunides do
Grupo de Microeletrdnica con
forme pesquisa de campo OECD/
SPC/MCT e Trabalhos da Comis
sdo da SEI.

visitar o Instituto Astrond
mico e Geofisico da USP.

entendimentos com a
para efeito da resolu

Manter
CACEX,

cdo 1.425 do Conselho Monetd
rio Nacional.

SA0/BSB/SAO

SA0/BSB/SAQ

BSB/RIO/NEW YORK/
MADIFONE/ALBANY/
BOSTON/NEW YORK/
RIO/BSB

RIO/CPQ/RIO

BSB/SA0/BSB

BSB/SA0/BSB

BSB/SA0/BSB

BSB/QIO/BSB

06/06/88 -

06/06/88 -

01 a 11/06/88 11

02 e 03/06/88

01 a 03/06/88
e

09/06/88

01 a 03/06/88
e

06 a 09/06/88

01/06/88

01 a 03/06/88

264.

41|.

41.

18.

859,32

.864,54

644,85

644,85

.203,45

646,98
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SG 330/88 | PHACTUEL MACHADO REGO Acompanhar o Secretdrio-Geral BSB/RI0O/SAQ/BSB 02 e 03/06/88 ] ;5 10.399, 28
em reunido com membros do CCT.
SG 331/88 | MARIA HELENA DE C. SANTOS Participar do encontro do CCT BSB/SA0/BSB 02 e 03/06/88 1,5 10/, 399, 28
visando a elaboragdo do Plano
Decenal.
SG 332/88 | JOSE MARIA V. DE ANDRADE Avaliacgdo e acompanhamento RI0O/BSB/RIO 31/05 a 01/06/88 1,5 9.610, 35
. das atividades desenvoldidas
no MCT/Rio para Quimica Fina.
SG 333/88 | WARWICK ESTEVAN KERR Participar de reunido prepara UDI/SAO/UDI 02 e 03/06/88 1;5% 9.610,35
téria do CCT.
SG 334/88 | UDO DOHLER Participar de reunido prepara JOI/SA0/J01 02 e 03/06/88 1;9% 9.610,35
téria do CCT.
SG 335/88 | ADOLPHO W. DA F. ANCIAES Acompanhar o Secretdrio-Geral BSB/SA0/BSB 02 e 03/06/88 155 10{. 399|, 28
: em reunido com membros do CCT.
SG 336/88 | LUCIANO GALVAO COUTINHO Participar de reunido com 0 BSB/RI0O/SA0/BSB 03 e 04/06/88 1,5 11.188,19
Conselho Deliberativo da COBRA 1
e de preparatdria no CCT.
SG 337/88 | FRANCISCO MARIANO S. LIMA Participar de reunido sobre BSB/MAQO/BSB 02 e 03/06/88 1,5 11.188,19
PAC Tecnoldgico do Amazonas.
SG 338/88 | MAURICIO MATOS PEIXOTO Participar de reunido do CCT. RIO/SAO/RIO 02 e 03/06/88 1,5 9.610,35
SG 339/88 | LUfS FERNANDO TIRONI Participar de reunido na Se BSB/SA0/BSB 06 a 09/06/88 3,5 26.105,77
cretaria de Ciéncia e Tecnolo
gia na ABIMAQ.
SG 340/88 | MARIA CLARA C. SOARES Referente ao CD. N2 325/88 RIO/CPQ/RIO 02 e 03/06/88 1,5 6.864,54
e 0B: 0543.
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SG 341/88 | ROBERTO ALVES DE LIMA Participar da terceira e 4l BSB/RIO0O/BSB 01/06/88 0,5 3.466,43
tima reunido do Sub-Grupo de
Politica de Transferéncia d
Tecnologia e Propriedade In
dustrial no INPI.

SG 342/88 | PATRICIA HENNING RODRIGUES Participar do 29 Semindrio BSB/FLN/BSB 07 a 10/06/88 3,5 19.220,71
Catarinense de Biblioteconomia

. & Informagéo.

SG 344/88 | HERMOGENES SANTOS W. FILHO Participar de reunido com os BSB/POA/CWB/BSB 09 e 10/06/88 1,5 6.864,54
Secretdrios de Ciéncia e Tec
nologia do RS e PR.

SG 345/88 | EDMUNDO REICHMANN Participar de reunides com os BSB/POA/CWB/BSB 09 a 11/06/88 2,5 13.319,28
Secretdrios de Ciéncia e Tec
nologia do RS e PR.

SG 346/88 | ROBERTO ALVES DE LIMA Participar de reunido do Gru BSB/SA0/BSB 08 a 10/06/88 2,5 17.$32,13
po Técnico - SPIN - FINEP.

SG 347/88 | FABIO STEFANO ERBER Participar de reunido sobre BSB/RI0/BSB 09/06/88 0,5 3.729,B89
Politica Industrial na FINEP.

SG 348/88 | JULIO CESAR FELIX Participar de reunides do BSB/RI0O/CWB/BSB 09 e 10/06/88 1,5 9.408,87
PADCT e no TECPAR.

SG 350/88 | JORGE DURBAN ABRAHAO Participar da III reunido de BSB/RI0O/SA0/BSB 10/06/88 0,5 3.466,43
Debates em Quimica Fina no
INT.

SG 351/88 | JOSE SAVIO J. HENRIQUE Participar da III reunido de BSB/RI0O/BSB 10/06/88 Q, 5 3.466,43
Debates em Quimica Fina.

8
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COCAR |024/88| JAMES HENRIQUE MACEDO Participagdo na 12 reunido BSB/CPV/BSB 30/05 a 02/06/88 3455 10.046,05
Técnica sobre Processamento
Digital de Imagem.
COCAR |025/88 | MUCIO PIRAGIBE R. DE BAKKER Acompanhard o Sr. Ministro BSB/RI0O/BSB 06 a 09/06/88 3.y 5 14.064,47
na abertura do "Semindrio
sobre Cartografia".

COCAR |023/88| PAULO ROBERTO DA S. FETAL Participar como representan BSB/RI0O/BSB 06 a 09/06/88 %55 15.2018},98
te da COCAR no "Semindrio -
sobre a Cartografia".
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GABINETE DO MINISTRO

I Portaria n2 02, de 02 de junho de 1988

O Presidente da Comissdo de Sindicancia Admi
nistrativa, no uso das atribuic¢oes que lhe confere a Por
de 27 de abril de 1988, publicada no
de 16 de maio de 1988 ,

taria MCT nQ 078,
Boletim de Pessoal do MCT n@ 09,

RESOLVE

Designar MARIA SILVIA FRANCA SENNE DE OLI -
VEIRA LINO, para desempenhar as fungoes de Secre;éria"Ad
Hoc" da referida Comissdo , no Instituto de Pesquisas Es-

paciais, em Sao José dos Campos - SP.

CELSO FERNANDES DE BRITTO

SECRETARIA GERAL

A portaria n9 045, de 03 de maio de 1988, publicada no

Boletim de Pessoal n2 09, de 16/05/88, faz refer@&ncia ao Manual

Normativo dos Sistemas de Controle e Acompanhamento de Processos

Administrativos, conforme abaixo:
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APRESENTACGAO

Com o crescimento do fluxo dos processos dentro do Mi
nistério, fez-se necessdria a criag3o de um sistema de Protocolo
visando uma uniformizagd@o dos procedimentos de autuagZo, tramita-
cd3o e controle dos processos, de modo a contribuir para a eficién
cia do desempenho do MCT.

Assim sendo, a Secretaria de Documentag3o e Informé-
tica - SDI, a Secretaria de Modernizagdo Administrativa - SMA e o
Departamento de Administragdo - DA participaram do trabalho de dg
senvolvimento do sistema, da sua manualizagdo, divulgagdo e im-
plantagi3o.

Esperamos contar, também com o apoio de todas as uni-
dades deste Ministério para que possamos, logo apds a implantacgio,

colher os resultados desejados e tornar eficiente a sua utilizag3o.

ABRIL/88

.CC.....0...Q...Q...O“O.QQ.Q...u..OQQ
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PROCESSDO

1 - DEFINIGARO

£ o conjunto de documentos envolvidos na solug3d@o de assun-
tos de interesse para as unidades ou pessoas Qqueé 0S5 emitem, e tam-
bém do MCT, que caregam de andlise e parecer ou de consulta a diver
sas unidades ou 6rgdos, e que impliquem em responsabilidade técnica,

financeira ou administrativa.

2 - COMPETENCIA

£ de competéncia da unidade que recebeu o expediente que
dé inicio 3 formacao de processo, fazer o seu encaminhamento a@ Divi
<%0 de ComunicacBes Administrativas - DICA*, do Departamento de Admi

nistragdao - DA, para sua formalizag3do.

3 - PROCEDIMENTOS

3.1 As unidades do MCT, ao receberem expedientes internos ou
externos, examinam se a natureza do assunto justifica a for

malizagdo de processo;

3.2 caso se caracterize a necessidade de formac3o de processo,
colocam os documentos/expedientes em seqllencia ldégica;

3.3 preenchem o formuldrio "SOLICITAGAO DE AUTUAGAO" (modelo

no capitulo VIII pag. 37), em duas vias;

*» DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO -
Divis3o de ComunicagBes Administrativas - DICA
Local: Ed. Sede da ABM, 192 andar - Tel: 217-6331
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3.4 arquivam a segunda via da "SOLICITAGAO DE AUTUAGAD" e en-
caminham a primeira via juntamente com o material a ser au
tuado a DICA.

4 - INFORMAGOES COMPLEMENTARES

4.1 N3Io deve ser constituido processo para convites, comunica-
¢des de cortesia, de posse, de cumprimento e/ou remessa de
publicagdes, informagdes sobre andamento de processos, agra
decimentos, bem como requerimentos que, por forga de atos
especificos, devam ser encaminhados aos respectivos dérgdos/
unidades.

4.2 O0s processos devem ser formados, obrigatoriamente, com do-
cumentos originais.

4.3, Somente em cardter excepcional, e por ordem expressa de
autoridade competente, ser3o formados processos com cdépias
ou segundas vias de documentos.

4.4 As folhas de um processo devem ser numeradas em ordem cres
cente a partir de 02 (dois), uma vez que a capa, embora nao
receba numero, € considerada como folha e parte integrante
do mesmo.

4.5 Toda vez que houver falha na seqUéncia numérica das folhas,
deve ser feita, obrigatoriamente, a devida ressalva na 4l-
tima folha existente no processo, no momento em que for obser -

vada, com a justificativa correspondente.

4.6 0s pedidos de cdpias de folhas de processo serd3o examina-
dos e atendidos pela DICA,~mediante solicitag3o escrita e
assinada por autoridade da unidade interessada.
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AUTUACGCAD

1 - DEFINIGARO

i

€ o conjunto de operagdes que tem por finalidade dar forma

processual a papéis e documentos.

2 - COMPETENCIA

A autuac3o dos processos compete, com exclusividade, a DICA.

3 - PROCEDIMENTOS

3.1

A DICA, ao receber das unidades/interessado os documentos/
expedientes para autuagdo, juntamente com o modelo "SOLI-
CITACAO DE AUTUAGAO", preenche o formulario "PROTOCOLO" (mo
delo no capituloVIIIpag. 33 ) e aple a etiqueta de numera-
¢3o (com o ndimero do processo impresso) nos documentos/ex-
pedientes e respectivo cartdo;

fornece no ato, o "PROTOCOLO" ao interessado;
providencia a colocagdo de capa nos documentos/expedientes;

preenche a capa com os dados de origem, entidade, nome da
parte interessada e assunto a que se refere, além da eti-

queta de numeragao;

preenche em uma via o formuldrio "INCLUSAO DE PROCESSO"
(modelo no capitulo VIII pag.25), e coloca a etiqueta de nu-

meragao;

inclui no terminal os dados constantes no formuldrio " IN-
CLUSAO DE PROCESSO";
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3.7

faz o encaminhamento do processo a unidade destinatéria e

arquiva o formuldrio de "INCLUSAO DE PROCESSO" e a "SOLI-
CITACAO DE AUTUAGRO".

4 - INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

Os processos urgentes devem ser identificados na capa com
a etiqueta "URGENTE",

Nenhum expediente deve permanecer na DICA por mais de 2
(dois) dias Gteis contados da data em que foi recebido.

Os processos oriundos de 6rg3os externos serdo recebidos e
circular3o no MCT, de acordo com a Instrucdo Normativa n®

138, de 15/04/83, cépia no capitulo IX pag.45 ) com a mes
ma numeragao recebida na unidade protocolizadora de origem.

A numerag3do dos processos deve obedecer o dispostp na Ins-
trucdo Normativa n2 138 do DASP, de 15/04/83.

SZo emitidas quatro etiquetas de numeragdo para cada nd-
mero de processo que devem Ser colocadas nos seguintes do-

cumentos:

- documento que deu origem ao Processo;
- formuldrio "PROTOCOLO";

- capa do processo;
- formulédrio "INCLUSAO DE PROCESSO".
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1.

TRAMITACAO

DEFINIGAO

€ o deslocamento fisico do processo de uma unidade para outra.

1

COMPETENCIA

Nas unidades da estrutura bédsica deste Ministério que se 1locali-
zam nos Edificios sede e ABM, que possuam terminal, compete aos
Servigos de Apoio Administrativo - SAA's ou equivalentes; caso ndo

possuam terminal, compete também a DICA.

Nas unidades da estrutura bdsica do MCT que ndo se localizam nos
Edificios sede e ABM compete ao SAA, ao setor responsédvel pela ati

vidade de protocolo da unidade e a DICA.

Quanto 3 tramitagdo de processos para 6rg3os ndo pertencentes a

-

estrutura bdsica do MCT, deve o SAA solicitar a DICA para que es-

ta faga o encaminhamento.

PROCEDIMENTOS

Das unidades da estrutura bdsica do MCT que se localizem nos Edi-

ficios sede e ABM.

Que possuam terminal
a) preenchem o anverso do formuldrio " TRAMITAGAQ DE. PROCESSOS/ANE

XACAO DE DOCUMENTOS" (modelo no capituloVIIIpédgina 39) em uma

via;
b) incluem no terminal a informag3o sobre o destino do processo;

c) encaminham o processo ao destinatdrio juntamente com o formuld
rio;
-
d) o destinacdrio, ao receber o processo, assina o formuldrio nc
campo destinado & "assinatura e carimbo do recebedor";

0000000000000 0000000000000000000O000OCY Cblbiilbiqu_!!_QT
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e) o setor emitente mantém no seu arquivo o formuldrio as-
sinado.

NOTA: Se a unidade que estiver de posse do processo, anexar algum
documento ao mesmo além do despacho ou parecer, deveré:

a) preencher também o verso do formuldrio " TRAMITAGAO DE
PROCESSOS/ANEXAGAO DE DOCUMENTOS";

b) incluir no terminal os dados referentes ao documento jun
to com os dados da tramitagdo.

3.1.2 Que n3Ao possuam terminal:
a) preenchem em duas vias 0 anverso do formuldrio " TRAMI-

TACAO DE PROCESSOS/ANEXAGAO DE DOCUMENTOS";

b) encaminham a primeira via do formuldrio a DICA para que

esta atualize o sistema;

c) encaminham o processo e a segunda via do formuldrio ao

destinatdrio;

d) o destinatdrio ao receber o processo, assina o formuldrio
no campo destinado a "assinatura e carimbo do recebedor";

e) o setor emitente mantém no seu arquivo o formuldrio as-

sinado.

NOTA: Se a unidade, enquanto de posse do processo, anexar ao mes-
mo algum documento além do despacho ou parecer, devera:

a) preencher também o verso das duas vias do formuldrio"TRA
MITAGAO DE PROCESSOS/ANEXACAO DE DOCUMENTOS";

b) enviar 3 DICA a primeira via contendo as informagdes re-
lativas 3 tramitag3o e a anexagdo para que esta atualize

o sistema.
-

3.2 Das unidades da estrutura bdsica do MCT que n3o se locali-
zem nos Edificios sede e ABM:

Q.Q..QQQ.OCQ.OOQOQQQOOQOQQMM‘J—‘—?O




Numero ;. Pagina

MCT
» ||IBOLETIM DE PESSOAL |-
. 15/06/88 18

8) preenchem o anverso do formuldrio "TRAMITAGAO DE PROCESS0S/
ANEXACAO DE DOCUMENTOS" em duas vias;

b) caso possuam terminal, incluem os dados sobre a tramitag8o
do processo no sistema;

c) encaminham o processo junto com as duas vias do formuldrio
ao setor de protocolo (ou equivalente) da unidade;

d) o funciondrio do setor de protocolo, ao receber o processo,
assina no campo "assinatura e carimbo do recebedor" da se-
gunda via do formulério;

e) o setor emitente mantém no seu arquivo a segunda via do for-
muldrio assinada;

f) o setor de protocolo encaminha a DICA o processo e a primei-
ra via do formulédrio;

g) a DICA verifica a necessidade, ou n3o, de atualizar o sis-
tema e providencia a remessa do processo ao destinatdrio.

NOTA: Se a unidade, enquanto de posse do processo, anexar algum

documento além do parecer ou despacho, devera:

a) preencher também o verso das duas vias do formuldrio "TRA
MITACAO DE PROCESSOS/ANEXACAO DE DOCUMENTOS";

b) caso possua terminal, incluir no mesmo as informagdes re-

ferentes ao documento anexado junto com os dados da tra-
mitagdo;

c) caso n3o possua terminal, a DICA, ao verificar se precisa
ou n3o incluir a informag3o sobre a tramitagdo, também
promoverd a entrada de dados da anexagd3o no sistema.

2

3.3 Das unidades da estrutura bdsica do MCT ao remeter processos pa
ra 6rg3os externos:
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a) a unidade interessada coloca despacho ao final do processo

solicitando o seu encaminhamento, com nome, 6rgdo e endere-
co do destinatdrio;

preenche o anverso do formulario "TRAMITAGAQO DE PROCESSO0S/
ANEXACKO DE DOCUMENTOS", em uma ou duas vias dependendo de

sua lodalizacéo (edificio sede e ABM ou n3o) e da existéncia
ou n3o de terminal, colocando no formuldrio a DICA como des-

tinatédrio;
encaminha & DICA, o processo para remessa ao destinatério;

a DICA faz o devido encaminhamento, de acordo com o despacho

constante do final do processo.

4. INFORMACOES COMPLEMENTARES

4.1

Os processos com etiqueta "URGENTE" terdo tramitag3o prefe-

rencial.

0 recebedor serd responsavel n3do s6 pelo processo como tam-

bém pelos seus apensos.

A tramitac3do de processo dentro de uma mesma unidade sera

controlada internamente por esta, podendo ser dispensada a
emissio do formuldrio "TRAMITAGAO DE PROCESSOS/ANEXAGAO DE

DOCUMENTOS".

Neste caso, a responsabilidade pela localizagdo do proces-
so no Ambito da unidade serd de seu respectivo SAA ou equi-

valente.

Na tramitac3o de processos entre unidades diversas deve ser
preenchido, obrigatoriamente, o formuldrio "TRAMITAGAQO DE
PROCESSOS/ANEXACAO DE DOCUMENTOS".
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4.5 A DICA seréd responsével pelo encaminhamento de processos pa
ra 6rg3os nfio pertencentes & estrutura bdsica do MCT, bem co
mo para unidades do MCT nZo localizadas no Edificio sede ou

prédio da ABM.

4.6 A anexagdo de documentos poderéd ocorrer, excepcionalmente,
quando a unidade n3o estiver de posse do processo, devendo
para isto preencher o cabegalho constante do anverso e todo
o verso do formulédrio "TRAMITAGAO DE PROCESSOS/ANEXACAD DE
DOCUMENTOS", procedendo de acordo com as instrugdes constan-
tes do capitulo V - JUNTADA.

INFORMACDES SOBRE PROCESSOS

1 - DEFINICAO

E o fornecimento de dados ao interessado sobre a situagdo
do processo e sua localizagdo.

2 - COMPETENCIA

E de competéncia da DICA prestar informagdes sobre a situa
¢3o dos processos e sua localizagdo.- -
Entretanto, quando o interessado for uma unidade do préprio
MCT, que possua terminal de computador, o acesso as informagdes po
derd ser feito diretamente no mesmo. B

3 - PROCEDIMENTOS

3.1 0 interessado solicita diretamente as informag3es no guiché
da DICA ou através do telefone 217-6331;
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3.2 tratando-se de unidade do MCT que possua terminal, acessa
diretamente as informagfes através do mesmo.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

'

4.1 Quando' o interessado for pessoa externa ao Ministério, 0
acesso as informagdes sempre ocorrerd através da DICA.

4.2 Caso o processo seja de natureza sigilosa, cabe & DICA in-
formar apenas a sua localizagdo.

JUNTADA (APENSACAD, DESAPENSACAD E ANEXACAOD)

DEF INIGAO

Juntada é a reuniso de documentos ou de um processo a outro com o

qual tenha relagdo. A juntada de processos pode ser de duas for-
mas: por apensagdo Ou anexagao.

Anexagdo de documento(s) é a inclusdo de um ou mais documentos,

em cardter definitivo. Geralmente ocorre quando o processo estéd
tramitando pela unidade interessada na inclus3do do documento.Mas,
pode também ser solicitada separadamente quando for necessdrio ane-
xar documentos que devam constar do processo e due;xmsam facilitar
o exame e decisdo final.

A juntada de processos por apensag3d3o tem carédter provisdric e obje

tiva facilitar a uniformidade de solugdes de processos afins. Na
apensagdo, a numeragdo original de cada processo e de suas respec
tivas pegas é preservada.

X
A desapensag3o é a separag3o dos processos juntados por apensag3o.
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A juntada por anexagdo tem cardter definitivo e, além da neces-

N

J3.1.1

3.1.2

sdria afinidade de assuntos entre processos, € indispensdvel que
sejam de um mesmo interessado. No caso de anexagdo, a numeragao
das folhas deve prosseguir cronologicamente, a partir da Ultima
folha do processo mais velho até a Ultima folha do processo mais

novo. i

COMPETENCIA

A juntada de processos compete a DICA e a de documentos a um pro-
cesso pode ser realizada pelo préprio SAA interessado ou com auxi
lio da DICA.

3. PROCEDIMENTOS

ANEXACAO DE DOCUMENTO (S)

DURANTE A TRAMITACAO

a) cabe ao interessado:
a.l anexar o(s) documento(s) ao processo;

a.2 preencher também o verso do formuldrio "TRAMITAGCAO DE PROCES
SOS/ANEXAGAO DE DOCUMENTOS" (modelo no capituloVIIIpdgina39)
com os dados referentes ao(s) documento(s);

a.3 incluir no terminal os dados do formuldrio referentes & tra-
mitagdo e anexagdo de documentos;

a.4 caso a unidade n3o possua terminal de computador, encaminhar
a segunda via do formuldrio a DICA para que esta proceda a
entrada dos dados referentes a tramitag3do e anexagdo no sis-
tema.

FORA DA TRAMITACAO

a) cabe ao interessado:

0000090000000 00000009000000000092029900080060006009
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a.l preencher em duas vias o cabegalho do anverso e 0o verso do
formuldrio "TRAMITACAO DE PROCESSOS/ANEXACAO DE DOCUMENTOS"
(modelo no capituloVIIIpédgina 39 );
a.2 encaminhar a primeira via do formuldrio juntamente com o do-
cumento 3 DICA, e arquivar a segunda via.
b) cabe a DICA:
b.l incluir os dados da anexag3o do documento no sistema;
.2 promover a anexagao solicitada;
manter no seu arquivo a via do formuldrio que solicitou a ane
xagao.
3.2 APENSACRO
3.2.1 cabe ao interessado:
a) preencher em duas vias o formuldrio "JUNTADA DE PROCESSOS"(mo-
delo no capitulo vill pdgina 30 ) colocando o cédigo referente
3 apensagd3o e na parte destacdvel do formuldrio - "Processos
Rpensos/Anexos" - o numero do processo-cabega e os de seus apen
S0S;
b) encaminhar a primeira via do formuldrio & DICA e arquivar a se
gunda via.
3.2.2 cabe a DICA:

a) manter o processo-cabega (processo mais velho) antes do apen-
sado;

b) prender o processo apensado, com a necessdria seguranga, a con
tra-capa do processo-cabega;
-3

c) manter as folhas de cada processo com sua numeragado original;
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: d) prender a capa do processo-cabega a parte destacdvel do formu-
® lario contendo a relag3o de "Processos Apensos/Anexos".

»

@| 3.3 DESAPENSAGAO

o

@®!| 3.3.1 cabe ao interessado:

o

L a) preencher o formuldrio "JUNTADA DE PROCESSOS" (modelo no capi-
o tuloviiIpdgina 30 ), em duas vias, colocando o cédigo referen-
® te 3 desapensac3o e, no caso de uma desapensagdo parcial (em
e que restar algum(ns) apenso(s), colocar na parte destacédvel-
: "Processos Apensos/Anexos" o nimero do processo cabega e o(s)
® de seu(s) apensos(s) restante(s);

o .

® b) encaminhar a primeira via 3 DICA e arquivar a segunda.

®

®|3.3.2 cabe 3 DICA:

L

: a) desprender 0S processos apensados;

: b) retirar e arquivar a relagdo de "Processos Apensos/Anexos" que
® fol presa & capa do Processo-cabega;

®

® c) no caso em que permanega algum apenso, prender a capa do pro-
[ ) cesso-cabega a relag3o de "Processos Apensos/Anexos" jéd atua-
® lizada;

®

@ d) atualizar o sistema e arquivar o formuldrio.

¥ _

' 3.4 ANEXAGAO

[

: 3.4.1 cabe ao interessado:

®

) a) preencher o formuldrio "JUNTADA DE PROCESSOS" (modelo no capi-
o tulo VIII pdgina 30), em duas vias, colocando o cédigo referen
® te 3 anexag3do e na parte destacdvel do formuldrio - "Processos
® Apensos/Anexos" - o nuimero do processo-cabega e seus anexos;
®

® b) encaminhar a primeira via a DICA e arquivar a segunda via.

®

[
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3.4.2 cabe a DICA:
a) anexar o0s processos, de acordo com as normas descritas na defi
nicdo de anexagdo;
b) prender, 3 capa do processo-cabega a parte destacdvel do formu-
l4rio - "Processos Apensos/Anexos";
c) atualizar o sistema e arquivar a segunda via.
4. INFORMACDES COMPLEMENTARES

4.1 Na tramitagdo de processos apensados ou anexados deve-se fazer re
feréncia apenas ao numero do processo-cabega.

4.2 Quando 8 unidade solicitante de anexag3o de documentos n8o esti-
ver de posse do processo, caberd & DICA, ao receber o pedido, lo-
calizar o(s) processo(s) e solicitéd-lo(s) a(s) unidade(s)  onde
o(s) mesmo(s) se encontrar(em).

4.3 Em hipétese alguma, serd possivel a solicitag3o de desanexag#do de

processos, uma vez que a anexag3o é uma ocorréncia de cardter de-
finitivo.

RETIRADA DE PECAS

1 - DEFINICAO

E o ato de dexanexar um ou mais documentos, ou folhas, de

um processo, em casos de relevante interesse para a administracgdo.

A retirada de pegas compete, exclusivamente, a3 DICA.
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3 - PROCEDIMENTOS

3.1 A unidade interessada solicita, por escrito, a DICA a re-
tirada de pegas;

3.2 o Diretor da DICA analisa o pedido e autoriza o atendimen-
to a solicitagdo;

3.3 a DICA promove a retirada das pegas solicitadas;

3.4 lavra termo de retirada e anexa a Ultima folha existente no
processo;

3.5 arquiva a solicitagdo para controle;

3.6 encaminha as pegas retiradas ao solicitante.

4 - INFORMACDES COMPLEMENTARES

4.1 O pedido de retirada de pegas deve conter justificativa e
ser datado e assinado pela autoridade competente.

4.2 A ocorréncia deve ficar registrada em termo lavrado pela
DICA e anexado ao processo.

4.3 Ao serem retiradas pegas de um processo, deve ser preservada
a numeraglo original do mesmo, permanecendo vago o numero
da folha retirada.
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ARQUIVAMENTO/DESARQUIVAMENTO

DEFINIGAO

i

Arquivamento é a guarda e a conservagdo de processos, apds a de-

cisdo final.
0 local do arquivo definitivo € na DICA.

Desarquivamento é a retirada de processos do arquivo, quando so-
licitada por autoridade competente.

COMPETENCIA

Compete & Ultima unidade de tramitagdo do processo solicitar o

seu arquivamento.

Quanto ao desarquivamento, terd inicio mediante solicitagdo de
uma das unidades por onde tramitou o processo ou de autoridade
competente para tal. "

s

Compete & DICA atualizar o sistema e promover o seu arquivamen-
to/desarquivamento conforme dados do formuldrio.

- PROCEDIMENTOS

Arquivamento

Os processos que envolvem pagamento devem permanecer, apds sua
finalizac3o, temporariamente na CISET para acompanhamento das
respectivas prestagdes de contas e aprovagdo das mesmaspelo T.C.U.
Visando manter o sistema atualizado, uma vez que o processo ja
foi concluido mas n3o vai ser remetido, de imediato, para arqui-
vo definitivo na DICA, a CISET comunicard a ocorréncia, a fim de
evitar que o mesmo seja considerado como de solug3o pendente.
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3.1.1
3.1.2
3.1.3
3.1.4
NOTA:

cabe aos Servigos de Apoio Administrativo - SAA's ou equivalen-
tes (com excegdo do SAA da CISET nos casos acima mencionados) :

a) apds a decisBio final, preencher o formuldrio "CONCLUSAO DE
PROCESSO" (modelo no capitulovVviil pédgina 22 ), em duas vias ,

pedingo o seu arquivamento;

b) encaminhar o processo junto com a primeira via do formulério
a DICA e arquivar a segunda via.

cabe a DICA:
a) incluir os dados do formuldrio no sistema;
b) promover o arquivamento solicitado.

cabe ao Servigo de Apoio Administrativo - SAA, ou equivalente,
da CISET:

a) ap6s efetuar o pagamento que finaliza o processo, preencher
o formuldrio "CONCLUSAQ DE PROCESSO", em duas vias, sem as-
sinalar os quadros indicativos de arquivamento ou desarqui-
vamento;

b) encaminhar a3 DICA apenas a primeira via do formuldrio;

c) arquivar a segunda via e manter na CISET o processo até a
aprovagdo pelo T.C.U.

cabe 3 DICA:

a) incluir as informagdes relativas a3 solug3o do processo no
sistema;

b) manter no seu arquivo a primeira via do formulidrio.

Cabe ao SAA da CISET, apds a aprovagio do T.C.U., fazer o enca-
minhamento do processo a DICA para arquivo definitivo, de acor-
do com os procedimentos de arquivamento das demais unidades
(item 3.1.1)
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3.2. Desarquivamento
3.2.1 cabe a0s Servigos de Apoio Administrativo - SAA's, ou equivalen-
tes:
a) preencher em 3 vias o formuldrio "CONCLUSAO DE PROCESSO", pe-
dindo o desarquivamento; :
b) arquivar a terceira via e encaminhar a primeira e segunda via
a DICA.
3.2.2 cabe a DICA:
a) examinar e promover o desarquivamento solicitado;
b) anexar a primeira via do formuldrio ao processo desarquivado e
manter para o seu controle a segunda via;
c) incluir os dados do pedido de desarquivamento no sistema;
d) encaminhar o processo ao responsédvel pelo pedido de desarqui-
vamento.
4. INFORMACOES COMPLEMENTARES

4.1. A guarda dos processos deve ser feita em ordem numérica, por ano
de abertura.

4.2 0Os processos a serem encaminhados para arquivamento devem conter,
obrigatoriamente, despacho que o autorize, assinado pela chefia
interessada.

4.3 0 preenchimento do campo "despacho final" do formuldrio "CONCLU-

SAO DE PROCESSO", para os pedidos de arquivamento, é de uso opcio
nal, devendo o seu preenchimento ser decidido pela autoridade res
ponsdvel pela solug3o do proces$o, quando julgar Gtil dar conhe-
cimento do seu despacho a todos aqueles que tém acesso as infor-
mag8es do sistema.
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1 F INALIDADE

Promover o arquivamento e/ou desarquivamento de processos e in-
formar o teor do despacho final,quando houver interesse da au-

toridade competente.

11 CARACTEREISTICAS

0 formuldrio é preenchido em duas vias nos casos de pedido de
arquivamento, sendo a primeira via destinada a DICA e a segunda
para o arquivo da unidade emitente. Para efeito de desarquiva-

mento de processo, o formuldrio é preenchido em trés vias, sen

do a primeira via anexada ao processo desarquivado, a segunda

para arquivo da DICA e a terceira para arquivo da unidade emi-

tente.

I1I NORMAS DE PREENCHIMENTO

Ne DO PROCESSO

DATA

ARQUIVAMENTO []

DESARQUIVAMENTO D

MOT.

nimero do processo que se de
seja arquivar , desarquivar
ou informar a sua finaliza-
Gdo;

dia, més e ano do pedido de
arquivamento, desarquivamento
ou de informag3o sobre fina-
lizagd3o de processo;

marcar com um "x" a opgdo de
sejada ou deixar em branco
nos casos de informag&do sobre
finalizag3do de processo;

cédigo referente ao motivo do
arquivamento, desarquivamen-
to ou finalizag3o (consultar
Tabela de Motivos no capitu-
lo IX pag. 48);
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1v

SIT.

6rRGAOD

UNIDADE

DESPACHO FINAL
RESPONSAVEL PELA EMISSAO

INFORMACDOES COMPLEMENTARES

cédigo referente a situagdo
do processo quando arquiva-
mento, desarquivamento ou fi
nalizag3o (consultar Tabela
de Situag&o no capitulo IX
pag. 76);

sigla do 6rg8o que solicitou
o arquivamento, desarquiva-
mento ou que estd fornecendo
a informagdo (consultar Tabe
la de Siglas no capitulo IX
pag. 70);

sigla da unidade que solici-
tou o arquivamento, desarqui
vamento ou forneceu informa-
¢oes (consultar Tabela de Si
glas);

espago destinado 3 transcri-
¢do do despacho final do pro
cesso;

assinatura do responsédvel pe
la emiss3do do formuldrio so-
bre carimbo.

a) 0 formuldrio sé deverd ser utilizado para efeito de informa-
c3o da sua finalizag3o pela CISET, nos casos de processosque

envolvam pagamento, apds efetud-lo.

b) O campo "despacho final" sé serd preenchido se a autoridade
competente pela decis3o da matéria do processo julgar conve-
niente e necessdrio incluir o seu teor no sistema, visando
permitir o acesso 3 informagdo pelo (s) interessado(s).
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ANVERSO DO FORMULARIO

INCLUSAO DE_PROCESSO

m wCLUSAO DE PROCESSO Ig}wuggomn
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02 INCLUSAO DE PROCESSO

I FINALIDADE

£ o documento hédbil para cadastramento do processo no sistema,

de preenchimento exclusivo da DICA.

11 CARACTERISTICAS

O formuldrio é preenchido em uma
VErso.

IIIL NORMAS DE PREENCHIMENTO
a) Anverso

ETIQUETA COM O N2 DO PROCESSO

ORIGEM DO DOCUMENTO

N2 ANTIGO DO PROCESSO

DATA DE ABERTURA

N2 DO DOCUMENTO

COD,. ESP.

DATA DO DOC.

PROCEDENCIA

unica via e possui anverso e

campo destinado a aplicagdo
de etiqueta com o ndmero do
processo;

numerac3do anterior a Instru-
c3o Normativa n2 138 do DASP,
de 15/04/83, quando se tra-
tar de processos antigos que
venham a tramitar no MCT;

dia, més e ano em que 0 pro-
cesso fol aberto;

ano e numero do documento que
deu origem ao processo;

cédigo referente a espécie
do documento (consultar Tabe
la de Espécie no capitulo IX

pag. 47);

dia, mé&s e ano do documento
que deu origem ao processo;

nome do 6rgl3o que deu origem
ao documento;
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INTERESSADO

NOME - nome do interessado pela aber
tura do processo, excluindo
seu Ultimo sobrenome;

SOBRENOME - Ultimo sobrenome da pessoa
interessada pela abertura do

i processo;

ASSUNTO - descrigdo resumida do assun-
to de que trata o processo;

PALAVRAS -CHAVE DO ASSUNTO - escrever trés palavras-chave

que indiquem o assunto de que
trata o processo ( consultar
Tabela de palavras-chave no
capitulo IX pag. 49);

PRIMEIRA TRAMITAGAO
ORIGEM

Orgédo - sigla do 6rgdo de origem(con
sultar Tabela de Siglas no
capitulo IX pag. 70);

Unidade - sigla da unidade de origem
do processo (consultar Tabe- -
la de Siglas);

Mot . - cocigo referente ao motivo
da movimentagdo do processo
(consultar Tabela de Motivos
no capitulo IX pag. 48);

Sit. - cédigo referente a situagdo
do processo (consultar Tabe-
la de Situag3o no capitulo
IX pag. 76);

DESTINO

Org3o - sigla do 6rg3o para o qual
estd sendo enviado o proces-
so (consultar Tabela de Si-
glas);

o 4

Unidade sigla da unidade de destino
do processo (consultar Tabela

de Siglas);
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DATA

GUIA N@

RESPONSAVEL PELA EMISSAO

b) Verso
1 all

1v INFORMACDOES COMPLEMENTARES

dia, més e ano em que ocorreu
8 primeira tramitag8o do pro
cesso;

nimero do formulédrio "Trami-
tag8o de Processos/ Anexagdo
de documentos";

assinatura do responsével pe
la emiss@o do formulédrio, so
bre carimbo.

detalhamento do assuntoa que
se refere o processo.

a) Para efeito de preenchimento do campo SOBRENOME, ndo devem

ser considerados sobrenomes tais como Junior, Filho, Neton,

Sobrinho, que devem vir precedidos do sobrenome anterior.

b) O verso do formuldrio é de preenchimento opcional, somente

nos casos em que a DICA julgar conveniente incluir maiores

informagdes a respeito do assunto tratado no processo.
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FORMULARIO JUNTADA DE PROCESSOS
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JUNTADA DE PROCESSOS

F INALIDADE

Objetiva promover a anexagdo0, apensagio e desapensagdo de pro-
cessos e alimentar o sistema com referéncia as alteragdes ocor-

ridas. i

11 CARACTERISTICAS

O formuldrio é preenchido em duas vias, sendo a primeira desti-
nada 3 DICA e a segunda para o arquivo da unidade emitente.

I1I NORMAS DE PREENCHIMENTO

GUIA N9

DATA

N2 DO PROCESSO CABEGA

TIPO

N2 DO PROCESSO ANEXO OU APENSO

RESPONSAVEL PELA EMISSAO

PROCESSOS APENSOS/ANEXOS
TIPO

nimero seqlencial na unidade
emitente;

dia, més e ano do pedido de
juntada de processo;

n2 do processo mais velho no
caso de apensagdo ou anexa-
¢do de processos;

indicar o cédigo 1, 2 ou 3 ,
conforme se trate de apensa-
¢3o, desapensag3do ou anexagao,

nimero do processo que se de
seja anexar, apensar ou desa
pensar;

assinatura do responsdvel pe
la emiss3o, sobre carimbo;

indicar o cédigo 1 ou 3, con
forme se trate de apensagdo
ou anexag#o;

Na desapensag8o, indicar ape
nas o cédigo 1, quando res-
tar algum processo apensado
e a relag8o tiver de ser atua
l1izada;
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Ne DO PROCESSO CABEGA - nimero do processo mais ve-
lho jJ4 constante da parte su
perior do formulério; -

Ne APENSOS7ANEXOS - quantidade total de proces-
. sos apensados ou anexados;
FOLHA - nimero seqliencial da folha,
sequido do ndmero total de
folhas referentes a mesma jun
tada;
N2 DO PROCESSO - relac3do numérica dos proces-
sos apensados ou anexados;
1V INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

a) A juntada de processos pode ser solicitada utilizando-se mais
de uma folha do formuldrio, dependendo do nimero de prmxSsos
que se deseja apensdr, anexar ou desapensar.

b) Na desapensag3o s6 é necessdrio preencher a parte inferior
do formuldrio "Processos Apensos/Anexos, CasO permaneca al-

gum processo apensado;

c) Nos casos descritos no item b, quando for necessdrio o preen
chimento da relag3o de processos apensos/anexos, deve ser as
sinalado sempre o cédigo 1 relativo 3 apensacg3o, pois a parte
inferior do modelo destina-se a substituir a relagdo de pro-
cessos apensos existente na capa do processo cabecga, apdés a

desapensag3o de um ou mais processos.
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ANVERSO DO FORMULARIO PROTOCOLO

®
MCT PROTOCOLO
Processo n?
S/ i
Interessado
Assunto
L4
®
L]
®
o
@
. Responsével pela emisséo DA/002/88 - CAP/02
o
@&
o
®
®
e
w
[
o
o
® -
o
®
®
o
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VERSO DO FORMULARIO PROTOCOLO

ATUALIZACAO DE LOCALIZACAO

|0;960 Unidade
Data lMot. Sit.. |Guia n®
Orglo . Unidade
Data lMoL Sit. |Guia n®
Orgéo Unidade
I?.u lMoL sn.lcm.n9
Orglo Unidade
Data [Mot. Sit. lGula n?
Orgéo | Unidade
Data lMol. Sit. IGuia n?
-
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PROTOCOLO

1 F INALIDADE

Objetiva fornecer, ao requerente

que este foi aberto.

II CARACTERISTICAS

0 formuldrio é preenchido em uma

Verso.

I11 NORMAS DE PREENCHIMENTO

a) Anverso

PROCESSO N©

DATA

HORA

INTERESSADO

ASSUNTO

RESPONSAVEL PELA EMISSAO

b) Verso
ATUALIZAGAO DE LOCALIZAGAO
GRGAO

do processo, o comprovante de

Unica via, possuindo anverso e

campo destinado a aplicagdo
da etiqueta com o ndmero do
processo que foi aberto;

dia, més e ano em que O pro-
cesso foi autuado;

hora em que ocorreu a aber-
tura do processo;

nome completo do interessado
pela abertura do processo;

descric3o clara e resumida do
assunto a que se refere o pro-
cesso;

assinatura do responsédvel pe
la abertura do processo, SO-
bre carimbo.

sigla do 6rg8o para o qual o
processo foi movimentado (con
sultar Tabela de Siglas no
capitulo IX pag.70 );
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UNIDADE - sigla da unidade para a qual
o processo foimovimentado (con
sultar Tabela de Siglas);

DATA ' - dia, més e ano em que 0 pro-
cesso fol movimentado;

Mot . - cbdigo referente ao motivo da
movimentag3o do processo (con
sultar Tabela de Motivos no
capftulo IX pag. 48 );

sit. - cédigo referente 3 situagdo
do processo (consultar Tabe-
la de Situag3o no capitulo

IX pag. 76 );

Guia n@ - numero do formuldrio "Trami-
tagdo de Processos/ Anexagdo
de Documentos".

INFORMAGOES COMPLEMENTARES

a) 0 verso do formuldrio permite a atualizagdo de localizagdo
por cinco vezes. Caberd a DICA proceder essa atualizag3do 3a
medida em que o interessado venha procurar informagdes sobre
o processo e a situagdo anterior constante do cartdo tiver
se modificado. '
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FORMULARIO SOLICITAGAO DE AUTUACZO

MCT SOLICITAGAO DE AUTUAGAO z

A DICA - DA
De:

Encaminhamos a V.Sa. 0 material, em anexo, para providéncias abaixo:

D Autuacglo

D Posterior encaminhamento do processo

A(Ao)

D Outros:

/_/

Responsével pela emissdo DA/001/88 ~ CAP/O1
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05 SOLICITAGAO DE AUTUAGHAO

I FINALIDADE

Objetiva permitir o encaminhamento a DICA de documentos(s) para
formalizag%o de processo, bem como indicar o destinatério da pri
meira tramitagdo.

11 CARACTERISTICAS

0 formuldrio é preenchido em duas vias, sendo a primeira desti-
nada 3 DICA e a segunda para o arquivo da unidade emitente.

III NORMAS DE PREENCHIMENTO

Ne - nimero seqliencial na unidade
emitente seguido dos dois al
garismos finais corresponden
tes ao ano em curso; -

DE: - nome ou sigla da unidade emi
tente;

Assinalar os quadros indicativos de autuagdo e posterior enca-

minhamento do processo.

A - nome do destinatdrio do pro-
cesso;

Assinalar o quadro indicativo de outros quando for necessério
detalhar uma situagdo diferente das anteriores.

/ / - dia, més e ano de emiss3do da
solicitagdo;

responsavel pela emissao - assinatura do responsédvel pe

l la emiss¥o, sobre carimbo.
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ANVERSO DO FORMULARIO TRAMITAGAO DE

ﬁROCESSOS/ANEXACAO DE DOCUMENTOS

M TRAMITAGAO DE PROCESSOW e TENTE l J ‘D_ II & l
ANEXAGAO DE DOCUMENTOS | 11111111111111111
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VERSO

DO FORMULARIO TRAMITACAO DE PROCESS0S/

ANEXACAO DE DOCUMENTOS

4 1 1) 11
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06 TRAMITACAO DE PROCESSOS/ANEXACAO DE DOCUMENTOS

I FINALIDADE

Objetiva servir como comprovante de remessa de processos e ali-
mentar o sistema com referéncia 3s movimentagBes ocorridas e &
anexac3o'de documentos.
ITI CARACTERISTICAS

0 formuldrio é preenchido em uma ou duas vias, conforme as si-
tuagBes abaixo especificadas, e possul anverso e verso que s3do
utilizados na forma discriminada a seguir.

a) No caso de unidades da estrutura bdsica do MCT localizadas

nos Edificios Sede e ABM:

- que possuam terminal: é preenchido o anverso do formuldrio
em uma uUnica via, que deve ser assinada, no campo préprio,
pelo destinatdrio e arquivada na unidade emitente.

- que n3o possuam terminal: ¢ preenchido o anverso do formu-
14rio em duas vias, sendo a primeira destinada & DICA para
atualizac3o do sistema, e a segunda deve ser assinada, no
campo préprio, pelo destinatdrio e arquivada na unidade
emitente.

NOTA: Caso a unidade, enquanto de posse do processo, anexar algum

documento, além do despacho ou parecer, deve preenqhertambén
o verso do formuldrio.

b) No caso de unidades da estrutura bdsica do MCT que nd3o estdo
localizadas nos Edificios Sede e ABM:

- que possuam ou n3o terminal: é preenchido o anverso do for
muldrio em duas vias, sendo a primeira destinada & DICA pa-
ra atualizag3o do sistemg, ou simples acompanhamento do pro
cesso, e a segunda via a ser arquivada na unidade emitente,
apés ser assinada, no campo préprio, pelo setor de protoco
lo ou equivalente da unidade. Caso a unidade | enquanto de

.0."’........Q..QQ.OO..Q....00......“00.”0%”{.
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posse do processo, anexar algum documento,além do parecer
ou despacho, deve preencher também o verso do formulério.

c) Quando for necessdrio anexar algum documento e a unidade ndo
estiver de posse do processo, deve ser preenchido o cabega-
lho do anverso e o verso do formuldrio, em duas vias, sendo

%V
® a primeira destinada, juntamente com o(s) documento(s) 3
® ser(em) anexado(s), 3 DICA e a segunda para o arquivo da uni
® dade emitente.
o
- III NORMAS DE PREENCHIMENTO
o
@ a) Anverso
&
: REMETENTE
® Orgao - sigla do érg3o que estd re-
metendo o processo (consul-
[ ) tar Tabela de Siglas no capi
® tulo IX pag. 70);
o |
® Unidade - sigla da unidade que estéd re
® metendo o processo (consul-
P tar Tabela de Siglas);
o DATA - dia, més e ano da remessa do
: processo;
¢ GUIA N© - nimero seqbiencial da guia na
unidade emitente;
. ’
o
® N2 DO PROCESSO - ndmero do(s) processo(s) que
P estd(3o0) sendo remetido(s);
&
DESTINO
.
® Grgio - sigla do dérg3o para ondeo(s)
processo(s) esté(do) sendo
» remetido(s) (consultar Tabe-
P la de siglas);
-
o Unidade - sigla da unidade para  onde
o(s) processo(s) estéd(3do)sen -
®
~ do remetido(s) (consultar Ta
® bela de siglas);
® Mot. - cédigo referente ao motivo da
W da tramitac8o0 do(s) processo(s)
W (consultar Tabela de Motivos
no capftulo IX pag 48);
. :
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Sit.

ASSINATURA E CARIMBO DO RECEBEDOR

RESPONSAVEL PELA EMISSAO

b) Verso

DOCUMENTOS ANEXO0S
Ne DO PROCESSO

COD. ESP.

DOCUMENTO
NUmero

Data

PROCEDENCIA

RESPONSAVEL PELA EMISSAO

INFORMACOES COMPLEMENTARES

cédigo referente & situaglo
do(s) processo(s), quando da
tramitag8o (consultar Tabels
de Situag8o no capitulo IX
pag. 76);

assinatura da pessoa que re-
cebe o(s) processo(s) na uni
dade de destino, sobre ca-
rimbo;

assinatura do responsével pe
la emiss3o do formulédrio, so
bre carimbo;

nimero do processo ao qual

'se deseja anexar o documento;

espécie do documento que se
deseja anexar ao processo
(consultar Tabela de Espécie
no capitulo IX, pag.s47 );

nimero do documento que se
deseja anexar;

dia, més e ano de emissdo do
documento que se deseja ane-
XPT 3

nome do érg3o/unidade de ori
gem do documento que se dese
ja anexar;

assinatura do responsdvel pe
la emiss3o do formuldrio, so
bre carimbo. -

a) Cada formuldrio permite a anexagdo de até 05 documentos dis-
tintos a um mesmo processo ou a diferentes processos, quer a
anexac8o ocorra durante ou fora da tramitag#o.
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LEGISLAGAO E TABELAS

. . C

PR DRTRRO MORSTTIVA W 138, DE 15 DE ABRIL DE 1983

O SEZCRETARIO-GERAL ADJUNTO DO DEPARTAMENTO ADMINISTRA-
f = TIVO DO SERVICO POBLICO (DASP), tendo em vista o© Decreto n?@
' 75.657, de 24 de abril de 1975, @ usando da competéncia que lhe
foi delegada stravis da Portaria n® 993, de 05 de agosto de 1981,

' e, ainda, considerando:

a. que a0 Departamanto Administrativo do Servigo Pibll
co - DASP, na qualidade de Orgao Central do Sistema de Servigos
Gerais - SISG, incumbe normalizar, dentre outras, as atividades
de protocolo, transmissido e recepgido de mensagens, movimentagio
'da axpedientes @& arguivo;

b. Que aos Departamentos de Administragiao dos Ministé-
rios Civis, ou unidades squivalentes nos Orgios integrantes da
Presidéncia da Repiblica e Autarquias Federals, como pr.ojoqio se
torial ou seccional do Sistema, compete a execugao daquelas ati-
vidades; .

c. que a racionalizagio do trabalho administrativo me-
diante simplificag3o de processos, imposigao do Decreto-Lei n®
200, de 25 de fevereiro de 1967 (art. 14), vem sendo implantada
pelo Governo Federal, através de inimeros atos baixados para agi
lizar e simplificar o funcionamento da Administragio, visando a
melhoria no atendimento aos usulrios dos servigos publicos;

d. que a pritica de renumerar processos , -quando de
seu ingresso nos Orgaos Sistémicos, diversos dagueles em que fo-
ram constituldos, dificulta sua localizagio pelo usudirio;

e. que Os Ministérios que adotaram critério de manu-
tengdo de nimero original, o fizeram apenas com respeito acs seus
proprios processos, e, no miximo, estenderam-no ds suas proje-
¢Oes regionais ou estaduais;

f. ‘as recomendagdes do Encontro de Aperfeigoamento das

Comunicagdes Administrativas, realizado em Brasilia e no Rio de

Janeiro, por iniciativa do Programa Nacional de Desburc;'cnuu-

Gio, dx Secretaria de Modernizagido e Reforma Administrativa da

Secretaria de Planejamento da Presidéncia da Repiblica e da Se-

- cretaria de Servigos Gerais do DASP,

RESOLVE:: -

baixar a presente Instrugao Normativa (IN), com a fina
l1idade de instituir a sistemitica da Numeragio Onica de Proces-
50 a ser adotada pelas Unidades Protocolizadoras dos &rgios in
tegrantes 40 SISG, com pleno funcionamento a partir de 01 de ja-
neiro de 1984.

I = CARACTERIZACKO SUMARIA DA SISTEMATICA

2. Pela Numeragao Onica de Processo, o documento autuado
por qualquer 8rgdo do' sistema, manterd, na sua tramitagio, o mes
=m0 nimero recebido n-"un'.m.« Protocolizadora de origem, vedada,
assim, a atribuigdo de nov-'l)\:mugio.

2.1 Entende-se por “Unidade Protocolizadora® aquela que ,
nos Orgios Civis da Administragio Federal Direta e Autdrquica ,
tenha dentre suas incumbdncias - independente de sua denocminagdo
@ posicionamento hierlrquico na estrutura organizacional - a nu
meragio de processo. )

2.2 Os documentos autuados, originariamente, por &ydcs nio
integrantes do SI1SG, receberdo a numeragio da sistemitica ora im
plantada, sendo,neste caso, comunicado ao &Srghe de origem o novo

nimero. ol .

3. . Os documentos processados nas Unidades Protocolizado-
ras serlo 1dentificados por um nimero constituldo de 1) (trese)

dlgitos separados em 0) (trds) grupoe (00000.000000/00), que sa
destinan;
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8. © primeiro grupo (cinco digitos), & identificagio da
Unidade Protocolizadora, segundo codulcagio adiante descrita;

X b. © segundo grupo (seis digitos), separado do primei-
ro por um ponto, & numeragao seqlencial dos processos dentro de
cada Unidade Protocolizadora, reiniciada anualmente; -

€. © terceiro grupo (dois dlgitos), separados do segun
do por uma barra, & indicagio do ano de formagio do Processo.

3.1 Os 6rgios que utilizem ou venhmma utilizar computado-
res, em apoio das atividades de protocolo, poderio acrescentar
digitos de verificagao separados por um "hifen®; apSs a indica-
¢io do ano.

1Y - PROCEDIMENTO COM PROCESSOS PORMADOS ANTERIORMENTE

A DLASTACRO DA SISTEMATICA

4. Os processos constitu{dos anteriormente a 01 de janei-
ro de 1984, poderdo continuar com a modalidade de miltipla nume
racao at@ entdo utilizada, embora seja recamendavel a adogio de
mecanismos de controle gue permitam sua localizagao, guando indi
cado © nimero de origeam. )

IIX +~ PROVIDENCIAS PRELIMINARES

5. Os c5digos identificadores de cada Unidade Protoco-
lizadora, inclusive dos Orgaos Seccionais, serdo atribuldos pelo
respectivo Orgido Setorial, dentro das faixas a seguir indicadas:

De 00001 a 00399 - PR
De 00400 a 00599 =- CGR

De 00600 a 00799 - DASP

De 00800 a 00999 - SEPLAN.

De 08000 a 08999 - MJ

De 09000 a 09999 - MRE

De 10000 a 19999 - MF

De 20000 a 20999 - MT

De 21000 a 22999 - MA

De 23000 a 23999 - MEC

De 24000 a 24399 - MT»

De 25000 a 25999 - MS -

De 26000 a 26999 =~ MIC

"De 27000 a 27999 - €

De 28000 a 28999 - MINTER

Ce 29000 a 29999 - MC

De 30000 a 39999 - MPAS.

De 115003 41599 - MCT

s.1 Paculta-se aos Srgaos do SISG, incluirem, na sistemiti

ca de qu. trata esta IN, as entidades a eles vinculados, ainda
que nao integrantass do Sistema.

-

6. Os Orgios Setoriais identificario todas as Unidades
Protocolizadoras, inclusive as pertencentes aos Orq.ian Seccionais
vinculados, remetendo i Secretaria de Servigos Gerais - SESG
até 31 de agosto de 1983, as respectivas fichas, conforme modelo
em anexo a esta IN, devidamente preenchidas, de maneira a permi-
tir a elaboragao do Catilogo Nacional de Unidades Protocolizado-
ras, em tempo compativel com a plena implantagdo da Sistemitica
de Numeragao Onica, a partir de 01 de janeiro de 1984,

6.1 Quaisquer alteragdes (inclusdo, exclusio aetc.) ocor-
ridas com as Unidades Protocolizadoras,apds o envio.ao DASP das
mencionadas fichas, deverio ser, prontamente, comunicadas & Secre
taria de Servigos Gerais - SESG, deste Departamento.

IV - DISPOSICOES FINAIS

7. A presente Tnstrugio Normativa mersceu O consenso ndo
88 dos representantes do Programa Nacional de Desburocratizagio

@ da Secretaria de Planejamento da Presidéncia da Repiblice ,
atravds de sua Secretaria de Modernitagio @ Reforma Admintistraty
va, como, tambdm, da quase unanimidade #5e que se pronunciaram
pelos Orgios Setoriais e Seccionais do $15G, sendo, pois, de tg
do aconselhlvel a plena adogio pelos Orgics Sistdmicos das nedy

das ora preconitedas, respeitado, pordm, seu direito de nio adg
slo.
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uso dos acervos e sefvicos das Bibliotecas, Centros de Documentagao e Informacao e
Sistemas de Informacao dos orgaos e entidades do MCT e de outros, aos servidores

INSTRUCAO NORMATIVA N2 02 /88, de08 / 06 /88.

) 0 Secretario-Geral do Ministério da Ciencia e Tecnologia, no wuso
atribuicoes que lhe'foram conferidas pelo Art. 47, da Portaria n2 115, de 11/08/87 e
considerando o disposto no Art. 12 da referida Portaria,

RESOLVE:

das

Art. 19 — Estabelecer normas e procedimentos para acesso, consulta e

Ministerio.

NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA ACESSO, CONSULTA E USO DE ACERVOS :

do

. Art. 22 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publi-
cacao, revogadas as disposigoes em contrario.

Luciano Coutinho

BIBLIOGRAFICOS

1.2

DA FINALIDADE

As Bibliotecas e Centros de Documentagao e Informagao
dos orgaos e entidades do MCT colocarao a disposigao do

. . * K3 . . 3
Ministério, seus acervos, sServigos € sistemas de informa

gao.

A Secretaria de Documentagao e Informatica - SDI, através

de sua Coordenadoria de Documentagao e Administragao de

Dados - INDA, sera o contato entre o MCT e os diversos 63
gaos, visando atender a demanda de informaqSes dos servi
dores, bem como administraré a divulgacio, as formas de
acesso e uso dos acervos e servigos disponiveis.

-ar

DO ACESSO, CONSULTA E SERVIGOS
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2.1. E livre aos servidores do MCT, o acesso e consulta 1local

3.

3.

3.

1.

2%

3.

y.

5.

aos catalogos e acervos das Bibliotecas e Centros de Docu
mentagao e Informagio, contudo, os servigos de emprést;
timo, doagao, cépia de material, pesquisa e outros dis
positiJos existentes nas Bibliotecas e Centros de Documen
tacao e Informagao e Sistemas de Informagao deverao ser
solicitados a INDA/SDI/SG/MCT, através do formulario "SO
LICITAGAQ DE ATENDIMENTO" devidamente preenchido.

0 formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO", com as respec
tivas instrugoes, aprovado por esta Norma, Anexo I, sera
distribuido para todas as unidades da estrutura basica do

MCT.

DOS CRITERIOS PARA UTILIZAGAO

Para empréstimo de publicagaes o servidor devera preen

cher a ficha de inscrigao de usuario, junto a INDA/SDI.

0 prazo de empréstimo sera de 30 dias para livros e de
5 dias para periédicos. Tais prazos poderao ser renova
dos, mediante apresentagéo do material e a 22 via da So
licitacio de Atendimento a INDA/SDI, que consultara o Or

gio fornecedor sobre a disponibilidade da publicagao.

Por necessidade do orgio fornecedor a devolugao podera

ser solicitada antes do término do prazo estabelecido.

As publicagdes emprestadas nao poderao ser diretamente
transferidas para outros usuarios. As transferencias somen

te serao validas quando efetuadas junto a INDA/SDI.

Em caso de extravio de publicaqio, o0 usuario devera inde
nizar o orgiao fornecedor, atraves da reposigao de publica
gao igual, de outra similar.zhando nao houver dispon{vel
nas livrarias, e em ultima instincia, pelo desconto do va

lor da publicagao na folha de pagamento.
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3.6.

3.7.

T.ls

3.9.

4.2,

L4 2 -~ - o L4 - L4
0 usuario nao podera realizar novo emprestimo ate que

tenha devolvido o material em atraso ou reposto o materi

al extraviado.

0 Departamento de Pessoal do Ministério devera solicitar

o "NADA' CONSTA"™ da INDA/SDI, quando da rescisao de contra

to, demissao ou transferencia de servidor.

O fornecimento de cépia de material pelos 6rgéos e entida

des do Ministério sera gratuito.

Quando o volume de cépias ultrapassar a possibilidade de

atendimento, o material devera ser emprestado a INDA/SDI,
que providenciaré a reproducéo com requisigéo do 6Pg50 de

lotagao do usuario.

4 $ . 3 . -~ ~ .
As copias de material dlsponivel em orgaos nao vinculados

ao MCT, serao obtidas de acordo com os critérios adotados

por cada um.

" ’ . ; ¢ ; ~ ;
Os demais prazos e servigos disponiveis poderao variar de

acordo com a complexidade da solicitagéo e infra-estrutu

ra do érgiao que ira atender.

DAS DISPOSIGOES GERAIS

As rotinas para acesso e consulta dos servigos especifica
dos nesta Norma estao definidas no Anexo II desta Instru
gao.

0s casos omissos serao resolvidos pela Secretaria de Docu
mentagao e Informatica - SDI/SG/MCT e pelas chefias das
Bibliotecas e Centros de Documentagao e Informagao dos or

gaos e entidades envolvidas.

-
.
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ANEXO I

MODELO SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO

I - FINALIDADE

Objetiva permitir aos servidores do MCT o uso dos acervos
e servigos das Bibliotecas dos Orgios vinculados e outras
com as quais mantem intercﬁmbio, mediante solicitacgao jun
to a Coordenadoria de Documentagao e Administragao de Da

dos - INDA/SDI/SG/MCT.

II - 0 formulario € preenchido em 3 vias, sendo a 12 destinada
a Biblioteca que vai prestar o servigo, a 22 entregue ao
usuario junto com o servigo solicitado e a 32 para acom

panhamento e controle por parte da INDA.

IIT - NORMAS DE PREENCHIMENTO

N2 ORDEM INDA numero sequencial da Coordenadoria de

Documentagao e Administragao de Da
dos - INDA
TIPO DE SERVIGO - o usuario deve assinalar o quadro cor

respondente ao tipo de servigo deseja

o

) do;

: SOLICITANTE

o NOME DO USUARIO - nome completo legivel do solicitante;
o ORGRO/ENDERECO - sigla da unidade de lotagao no MCT e
® o respectivo enderego;

: TELEFONE - nimero do telefone do orgio de lota
® gao do servidor;

L

®
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IV

ESPECIFICACAO SOBRE O PEDIDO - campo destinado a inclusao

de mais informagoes sobre o pedido, de forma a facilitar

o atendimento. Nos casos de doagio e empréstimo, fornecer

no minimo o sobrenome/nome do autor e O titulo da publica
gao desejada. No caso de cégia, o) nome do artigo, da re

vista ou publicagao do qual faz parte. No caso de pesqui

sa, fornecer o assunto, periodo e o idioma desejado;

- ~ 3
/ / - dia, mes e ano do preenchimen

to do formularioj;

RUBRICA DO USUARIO rubrica do solicitante;

RUBRICA DA INDA rubrica da Coordenadoria de Documen

tagio e Adminsitragao de Dados apos

exame de preenchimento do formulario;

FORNECEDOR

NOME DO ORGAO - nome da Biblioteca selecionada pela
INDA para atendiemnto do servigo;

ENDEREGO - enderec¢o da Biblioteca que ira pres
tar o atendiemnto;

TELEFONE - numero do telefone da Biblioteca for

necedoraj;

ESPECIFICAGCAO SOBRE O ATENDIMENTO

DATA ATENDIMENTO - data em que a Biblioteca fornecedora
estid atendendo a solicitagao;

DATA DEVOLUGAO - anotada pela INDA nas 22s e 32s vias
no momento da devolugao pelo usuario e
na 13 via pela Biblioteca fornecedora
ao receber o materialj;

DATA(S) RENOVACAO(JES) - data de prorrogagao de empres

ﬂrho anotada pela INDA ao obter
a concordancia da Biblioteca

fornecedora que fara a anotacio
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nas 23s e 33s vias em seu poder;

i

que Jjustifiquem o nao atendimento;

mento.

sinalar uma ou mais

vidor da Biblioteca fornecedora responsével pelo

NAO ATENDIDO PORQUE - a Biblioteca fornecedora devera

alternativas

RUBRICA DO RESPONSAVEL PELO FORNECIMENTO - rubrica do ser

atendi

MCT SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO

-

TROOE SEAMO: Ocwe Doowge [Jemtune [ rescine O owes
SOUCITANTE FORNECEDOR .
Nome do usudnio Nome do érplio I
N
Orglo/Endersco Encersco J
lfm J l Telstone J
ESPECFICAGAO SOBRE O PEDIDO: ESPECKFICAGAO SOBRE O ATENDIMENTO:
lo— dmentd | | Deta devoluch
D-(-)manll_l_l_'l '
L3 3 |
NAO ATENDIDO PORQUE:
. [ N0 orcuems [ Eseeemcs reserva
Rubrics @ usudrio

Rutrica da INDA

LOCAL DE ENTREGA: MCT/SG/S01 - COORDE NADORIA DE
DOCUMENTAGAO E ADMINIS TRAGAO OE DADOS - INDA
SAS O OLH SALA7I4 CEPTO710 217-6368

[ Mook

O owes

Rubrica do responsdvel pelo fomecimento

A
-

d
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ANEXO ITI

ROTINA DE UTILIZAGAO DOS ACERVOS E SERVICOS DAS BIBLIOTECAS DOS
f

ORGAOS VINCULADOS E OUTRAS PELOS SERVIDORES DO MCT.

1

1

- NA SOLICITAGCAO DOS SERVIGOS

1«

Cabe ao Solicitante:

a)

b)

c)

d)

preencher o formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO", em
tres vias, de acordo com o servigo pretendidoj;
encaminhar as tres vias a INDA;

receber da INDA a segunda via:do formulario acompanhada
da publicagéo solicitada ou com a informagao do motivo
do nao atendimento;

no caso de empréstimo de publicagao, preencher a ficha

"REGISTRO DE USUARIO";

Cabe a Coordenadoria de Documentacao e Administragao de Da

dos

- INDA:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

receber do solicitante as trés vias do formulario "SOLI
CITAGAO DE ATENDIEMNTO", devidamente preenchidas;
examinar o preenchimento do formulario e selecionar a
Biblioteca para atendimento em fungao do servigo solici
tado;

preencher nas trés vias do formulario os campos referen
tes a Biblioteca fornecedora e rubricar;

encaminhar a Bilbioteca fornecedora a primeira e segun
da vias do formulario;

manter a terceira via em arquivo provisério para acom
panhamento e controle; -=

receber da Biblioteca fornecedora a segunda via do for

mulario acompanhada ou nao da publicagao solicitada;
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2.1.

- 3 . ’ 3
- g) examinar o tipo de atendimento e, em caso de empresti

mo solicitar o preenchimento da ficha de "INSCRIGAO

DE USUARIO";

h) anotar a data prevista para devolugao na terceira via

dp formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO" que estava
em sSeu arquivo, com base na data da devolugéo estabe
lecida na publicagao, pela Biblioteca;

i) entregar ao solicitante a segunda via do formulario a
companhada ou nao do material solicitado;

j) manter a terceira via em seu arquivo para controle da
devolugao, em caso de empréstimo, ou para fins esta

tisticos nos demais casos;

Cabe a Biblioteca Fornecedora:

a)

b)

c)

d)

receber da INDA a primeira e segunda vias do formulario

"SOLICITAGAQO DE ATENDIMENTO";

analisar o pedido para verificar a viabilidade do aten
dimento;

preencher nas duas vias do formulario os campos relati

vos a especificagao do atendimento, datar e rubricar;

devolver a INDA a segunda via do formulario acompanhada
ou nao da publicagao solicitada e arquivar a primeira
viaj

NA DEVOLUGAO DE PUBLICAGOES CEDIDAS SOB EMPRESTIMO

2.1.1.

Dentro do Prazo Fixado
Cabe ao Solicitante:

a) devolver a INDA a publicagao cedida sob empréstimo na
data especificada na publicagao, juntamente com a se

gunda via do formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO";

2.1.2. Cabe a Coordenadoria de Ddeumentacao e Administragao de

Dados - INDA:
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a) receber do solicitante a publicagéo cedida sob empré§
timo acompanhada da segunda via do formulario "SOLICI
TAGAO DE ATENDIMENTO";

b) registrar a devolugao na terceira via do formulario de
soilcltagao que estava em seu arquivo;

¢) arquivar a terceira via, por um mes, para fins estatls
ticos;

d) encaminahr a publicagéo com a segunda via do formulé

rio de solicitacao a Biblioteca fornecedora.

2.2. Fora do Prazo Fixado

2.2.1 Cabe a Coordenadoria de Documentacio e Administragao de

Dados - INDA

a) verificar, semanalmente, a existencia de devolugSes
pendentes em seu controle;

b) contactar o solicitante pedindo a devomuqéo;

c) receber do solicitante a publicagio acompanhada da se
gunda via do formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO" e

proceder segundo a rotina normal de devolugao dentro

do prazo fixado.

2.2.2 Cabe ao Solicitante:

a) receber da INDA solicitagao verbal ou escrita de devo
lugao; _
b) devolver a INDA a publicagio acompanhada da segunda

via do formulario "SOLICITACAO DE ATENDIMENTO";

3 - NA RENOVAGRO DE EMPRESTIMO
3.1. Cabe ao Solicitante:

a) dirigir-se a INDA de posse da publicagao e da segunda
via do formulario "SOLITITAGAO DE ATENDIMENTO" e pedir

renovagao do emprestimo;

b) aguardar contato da INDA com a Biblioteca fornecedora
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2.

e se a renovagéo for aprovada, permanecer com a publi

cacio e a segunda via do formulario de solicitacgao.

Cabe a Coordenadoria de Documentagdao e Administragao  de

Dados - INDA

a)

b)

c)

d)

receber pedido de renovagao do empréstimo, mediante
presenga do solicitante de posse da publicagéo;
contactar com a Biblioteca fornecedora para obter con
cordéncia;

se for possivel o atendimento, efetiva a anotagao na
publicagao da nova data de devolugao e na terceira via
do formulario "SOLICITAGAO DE ATENDIMENTO";

devolver a segunda via do formulario de solicitagao e
a publicagéo ao solicitante, arquivando a terceira

via para controle e nova devolugao.
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ROTINA DE SOLICITACAO DE SERVICOS
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SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO
‘
, Portaria n.* 015 de 15 de junho de 19 88

O Secretdrio de Controle Interno do Minis
tério da Ciéncia e Tecnologia, no uso de suas atribuigdes legais, ;

RESOLV E:

Designar as servidoras ORIETA BARBALHO DE SOU-
7A e MARIA APARECIDA DE MELO BRANDAO para procederem ao exame da Tomada
de Contas do Departamento de Administragdo - DA, relativa ao exercicio

de 1987.

Portarla n.®* 016 de 15 de  junho de 1988.

i O Secretdrio de Controle Interno do Minis
tério da Ciéncia e Tecnologia, no uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:

Designar a servidora MARIA BERENICE ROSA, para
proceder ao exame da Tomada de Contas do Fundo para as Atividades de
Informdtica - FAI, relativa ao exercicio de 1987.
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Portarla n.* 017 de 15 de junho de 19 88.

‘
'

O Secretdrio de Controle Interno do Minis
tério da Ciéncia e Tecnologia, no uso de suas atribuigdes legais,

RESOLYVE:

Designar a servidora MARIA APARECIDA DE  MELO
BRANDAO para proceder ao exame da Tomada de Contas do Fundo de Amparo a
Tecnologia - FUNAT, relativa ao exercicio de 1987.

Portarla n.® 018 de 15 de junho de 19 88.

. ) O Secretdrio de Controle Interno do Minis
tério da Ciéncia e Tecnologia, no uso de suas atribuigdes legais,

RESOLVE:
) Designar os servidores INACIO MAGALHAES FILHO,
ORIETA BARBALHO DE SOUZA e MARIA APARECIDA DE MELO BRANDAO para procedg

rem ao exame da Tomada de Contas da Secretaria Geral - SG, relativa ao
exercicio de 1987.

. CLAUDIO IPORAN RAMIDOFF
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DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Fica apostilada a Portaria n? 08, de 11.03.87, publica-
da no D.0. do dia 13 subsequente, para considerar a servidora EVA FIGUEIRA DOS SAN-
TOS investida na fungao de Secretaria Administrativa do Coordenador de Orgamento-
Programa, DAI-111.2 (NM), da SOF/SG, sob o regime estatutario, em virtude da sﬁélig
clusao no plano de carreira orgamento, a contar de 10.05.88, conforme Decreto n?®
95.077, de 22 de outubro de 1987, publicado no D.Q. do dia 23 subsequente.

Fica apostilada a Portaria n? 39, de 25.02.86, publica
da no D.0. do dia 26 subseqllente, para considerar a servidora MARIA DA CONCEIGAO MO
REIRA investida na funcdo de Chefe da Secao de Analise-Administracao Direta, DAI-111.2
(NS), da Divisao de.Analise/CISET, sob o regime estatutario, em virtude de sua inclu
sao no plano de carreira financas e controle,a contar de 05.01.88, conforme Decreto

nQ 95.076, de 22 de outubro de 1987, publicada no D.0. do dia 23 subseqllente.

A denominacao da funcao de confianca a que se refere a
Portaria n? 12, de 11 de marco de 1987, publicada no Diario Oficial da Unido de 13 de
marco de 1987, foi transformada em Assistente da Subsecretaria de Planejamento, da Se
cretaria de Planejamento e Coordenacao/SG, na forma do Anexo I, do Decreto n9 94.4617
de 11 de junho de 1987, publicada no D.0.U. do dia seguinte.
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Fica apostilada a Portaria n2 229, de 27.11.86, pu-
blicada no D.O de 01.12.86, para considerar o servidor ROMEU RODRIGUES DA SILVA in-
vestido no cargo em comissiao de Diretor da Divisao de Operagoes Financeiras - DIOFI,
DAS - 101.1, da DEGOF/CISET, em virtude de sua inclusao no plano de carreira finan
gas e controle, a contar de 05.01.88, conforme Decreto n?2 95.076, de 22 de outubro

de 1987, publicado’'no D.0. do dia 23 subsequente.

Fica apostilada a Portaria n® 61, de 15.04.86, publica-
da no D.0. do dia 16 subsequente, para considerar a servidora MARIA DO SOCORRO PINTO
MENDES FERREIRA ALVES investida no cargo em comissao de Diretora da Divisao de Opera
goes Contabeis, DAS-101.1, da DECOF/CISET, em virtude de sua inclusao no plano de
carreira finangas e controle, a contar de 05.01.88, conforme Decreto n@ 95.076, de

22 de outubro de 1987, publicada no D.0. do dia 23 subsequente.

Fica apostilada a Portaria n? 107, de 04.12.85, publica
da no D.0. do dia 05 subsequente, para considerar o servidor ODILON AIRES CAVALCANTE
investido no cargo em comissao de Secretario de Administragao Financeira, DAS-101.3,
da CISET, em vistude de sua inclusao no plano de carreira finangas e controle, a
contar de 05.01.88, conforme Decreto n2 95.076, de 27 de outubro de 1987, publicado
no D.0. do dia 23 subsequente.

Fica apostilada a Portaria n? 08, de 19.07.85, publica
da no D.0. do dia 23 subsequente, para considerar a servidora IVONE SEVERINA DE MELO
PEREIRA DO NASCIMENTO investida no cargo em comissao de Delegada Regional de Contabi
lidade e Finangas no Distrito Federal, DAS-101.2, da DECOF/CISET, em virtude da sua
inclusao no plano de carreira finangas e controle, a contar de 05.01.88, conforme De-
creto n2 95.076, de 22 de outubro de 1987, publicado no D.O. do dia 23 subsequente.
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Fica apostilada a Portaria n2 10, de 11.03.87, publica-
da no D.0. do dia 13 subsequente, para considerar o servidor FRANCISCO PEREIRA DE
SOUZA investido na fungao de Assistente do Coordenador de Orgamento- Programa, DAI-
112.3 (NS), da SOF/SG, sob o regime estatutario, em virtude de sua inclusao no plano
de carrreira orga&ento, a contar de 10.05.88, conforme Decreto n2 95.077, de 22 de
outubro de 1987, publicado no D.0. do dia 23 subsequente.

Fica apostilada a Portaria n? 47, de 10.03.86, publica-
da no D.0O. do dia 11 subsequente, para considerar o servidor WALTER MAGALHAES inves-
tido na Fungao de Assessoramento Superior-FAS, nivel V, sob o regime estatutario, em
virtude de sua inclusao no plano de carreira orgamento, a contar de 10.05.88,confor-
me Decreto n2 95.077, de 22 de outubro de 1987, pﬁblicado no D.0. do dia 23 subse-
quente. '

SERVICO DE ASSISTENCIA MEDICO-SOCIAL

LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

CARLA PEREIRA LEITE -Chefe do SAA, 02 dias, 02 e 03/06/88-Artigo 27 da
CLPS.

CLEUSA PEREIRA ALVES - Agente adm, 15 dias, 0l a 15/06/88-Artigo 27 da
CLPS .
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

PORTARIA N2 002, de 03 de junho de 1988

O DIRETO R-Geral do Departamento de Administragao
do Ministerio da Ciencia e Tecnologia, no uso da atribuigao que 1lhe
confere o disposto no inciso VIII, do Art. 18 da Portaria Ministeri-

al n2 048, de 03.07.85, e tendo em vista o que consta do processo nu
mero 41500.000868/88-71, RESOLVE:

Designar os senhores DIMAS SILVERIO BARCELOS, FERDINAN-
DO FLAVIO LOBATO e JOSELENA MARTA D'ARC DOS REIS, Assistente Juridi-
co e Assistentes do Departamento de Administracao, respectivamente ,
para, sob a presidencia do primeiro, comporem COMISSAO DE SINDICAN
CIA destinada a apurar a denuncia constante do processo supra referi
do, no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de instalagao.

LUIZ RODRIGUES DE SOUSA

- Os atos relativos a pessoal somente terao validade juri

dica mediante publicagao no BP, ou BS, (Lei n? 4.965/66-D.0.U
10/05/66), evitando-se a duplicidade de publicacio.

BOLETIM DE PESSOAL

de

Quaisquer sugestoes oureclamagoes deverao ser encami

nhadas, por escrito, ao Servigo de Apoio Administrativo do Departamen

to de Pessoal.




