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ATOS DA ADMINISTRACAO CENTRAL

Secretaria-Executiva

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 12, DE 17 DE MAIO DE 2024

Dispde sobre os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito da
administracdo central do Ministério da Ciéncia, Tecnologia
e Inovagao.

O SECRETARIO-EXECUTIVO DO MINISTERIO DA CIENCIA, TECNOLOGIA E
INOVACAO no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 29 da Portaria MCTI n2 5.334 de 23 de
novembro de 2021, e tendo em vista o disposto na Lei n28.159, de 8 de janeiro de 1991, no Decreto
n2 4.915, de 12 de dezembro de 2003, na Portaria Interministerial n2 1.677, de 7 de outubro de
2015, na Portaria Interministerial n? 11, de 25 de novembro de 2019, na Instrucdo Normativa n?
13, de 27 de fevereiro de 2020, resolve:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades
de protocolo, no ambito da administragdo central do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao.

Paragrafo Unico. Entende-se por administracdo direta do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao:

| - administragao central: compreende 6érgdos de assisténcia direta e imediata ao
Ministro de Estado e érgaos especificos e singulares, conforme previsao constante no decreto de
estrutura vigente do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao; e

Il - unidades de pesquisa: unidades integrantes, supervisionadas e vinculadas ao
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovac¢ao, conforme previsao constante no decreto de estrutura
vigente do Ministério.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao |
Dos Objetivos

Art. 22 A presente instrucdo normativa tem por objetivo:

| - definir e uniformizar os procedimentos pertinentes as atividades de protocolo, no
ambito da administracdo central do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao;

Il - padronizar o atendimento ao publico interno e externo ao Ministério, nas
tratativas de competéncia da unidade de Protocolo;
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Il - definir as rotinas de envio e recebimento externo de processos e documentos
digitais pelo Sistema Eletronico de Informacdes - SEI;

IV - regulamentar as rotinas de gestao do envio dos atos oficiais para publicacdo no
Didrio Oficial da Unido;

V - regulamentar as rotinas de edicdo, elaboracdo e disponibilizacdo dos Boletins de
Servico do Ministério; e

VI - uniformizar as tratativas da unidade de Protocolo da administracdo central com
as unidades de pesquisa e entidades vinculadas do Ministério.

Secao Il
Das Definic¢oes, Siglas e Abreviaturas

Art. 32 Para efeitos desta Portaria, considera-se:

| - arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos pelo Ministério em
decorréncia do exercicio de suas atividades regimentais, em qualquer que seja o suporte da
informagdo ou a natureza dos documentos;

Il - arquivo corrente: conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu
valor primario, é objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a guem compete a
sua administracao;

Il - arquivo intermedidrio: conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes, com pouco uso, que aguarda destinagdo;

IV - atividades de protocolo: atividades de recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, controle da tramitacdo, expedicdo e autuacdo de documentos avulsos para formacgao
de processos, bem como os respectivos procedimentos decorrentes;

V - atos oficiais: ato juridico praticado pela Administracdo Publica, que se refere aos
poderes da Unido, no que tange a sua organiza¢do administrativa;

VI - Aviso de Recebimento - AR: servico complementar dos Correios que permite a
comprovacao de recebimento, disponivel no Ministério para Carta Registrada, Sedex, Sedex 10 e
PAC;

VII - classificacdo: atribuicdo de um descritor e/ou um cédigo a documentos, avulsos
ou processos, resultantes de uma mesma fungdo ou atividade, como forma de agilizar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliacdo, selecdo, eliminacao,
transferéncia, recolhimento e acesso aos documentos;

VIl - Cdédigo de Classificagdo de Documentos - CCD: instrumento de gestdo
arquivistica utilizado para classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um
6rgdo no exercicio de suas fungdes e atividades;

IX - colaborador: funciondrio de empresa de terceirizacdo que possua contrato
vigente com o Ministério;

X - correspondéncia: espécie de comunicacdo escrita, expedida ou recebida, que
circula nas unidades do Ministério, a excecdo dos processos, subdividida em:
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a) correspondéncia ou encomenda de natureza particular: aquela de interesse
pessoal de servidor ou colaborador do Orgdo; e

b) correspondéncia oficial: aquela que trata de interesse especifico das atividades do
Orgdo, trocada entre este e outras instituicdes, governamentais ou particulares;

Xl - digitalizacdo: processo de conversdo de um documento para o formato digital por
meio de dispositivo apropriado, como um escaner;

XII - documento: unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou
formato;

XIll - documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos binarios,
acessivel e interpretdvel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrénico; ou

b) digitalizado: documento obtido a partir da conversao de um documento nao
digital, gerando uma fiel representacao em cddigo digital;

XIV - documento externo: documento de origem externa ao sistema, carregado no
SEl do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacgao;

XV - documento interno: documento produzido no SElI do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao;

XVI - documento ou processo ostensivo: documento sem qualquer restricdo de
acesso de acesso;

XVII - equipe de gestdo negocial do SEl: equipe responsavel por executar as atividades
de gestdao documental, acompanhamento, padronizacao e esclarecimento sobre as regras de
negocio, otimizacdo dos processos de negdcio envolvidos e andlise de possiveis integra¢des de
sistemas com o SEI do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovagao;

XVIII - expedicdo: ato de envio do documento ou processo para destinatario externo
ao Ministério;
XIX - extensdo: indicacdo da codificacdo utilizada para armazenamento de conjuntos

de dados agrupados e organizados, disponivel para visualizacdo ou edicdo por programas
especificos de computador;

XX - informacao sigilosa: aquela submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razdo de hipdtese legal de sigilo;

XXI - interessado: pessoa fisica ou juridica diretamente afetada pelas decisdes
tomadas em relacdo ao objeto de andlise do documento, avulso ou processo;

XXII - modalidade de correspondéncia: tipo de remessa da correspondéncia a ser
expedida, dividindo-se em:

a) carta simples: correspondéncia expedida sem registro de entrega, que ndo oferece
servigo de rastreamento;

b) carta registrada: correspondéncia expedida que recebe um cddigo de registro,
sendo possivel seu rastreamento pelo sistema dos Correios;

c) Sedex: servico de envio expresso de documentos e encomendas (pacotes) com
entrega em até 2 (dois) dias Uteis ao dia da postagem, com peso maximo de 30 Kg e dimenss&es

©

www,gov.br/mcti |




: i BOLETIM DE SERVICO N2 12 SUPLEMENTAR | BRASILIA, 05 DE JULHO DE 2024 | MCTI

minimas: 1cm de altura x 10cm de largura x 15cm de comprimento e maximas: 100cm (altura x
largura x comprimento), sendo que a soma dos trés lados ndo pode ultrapassar 200cm;

d) Sedex 10: servico de envio expresso de documentos e encomendas com entrega
até as 10 (dez) horas do dia util seguinte ao da postagem, para volumes com até 10 kg, com
dimensdes de até 100 cm de comprimento, oferecendo rastreamento completo; e

e) PAC: servico de envio de encomendas, com transporte via terrestre e entrega em
até 10 (dez) dias Uteis ao da postagem, para encomendas com até 30kg, e com dimensdes 100cm
(altura x largura x comprimento), sendo que a soma dos 3 (trés) lados ndo pode ultrapassar 200cm,
oferecendo rastreamento completo;

XXIll - Nimero Unico de Protocolo - NUP: cédigo numérico que identifica, de
forma Unica e exclusiva, cada processo autuado no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia
e Inovagao;

XXIV - peticionamento eletronico: envio, diretamente por usudrio

externo previamente cadastrado, de documentos digitais, visando a formar novo processo ou
a compor processo ja existente;

XXV - Processo Eletronico Nacional - PEN: infraestrutura publica de processo
administrativo eletronico, que visa a obtencdo de substanciais melhorias no desempenho da
gestdo processual, com ganhos em agilidade, produtividade, satisfacdo do publico usuario e
reducdo de custos;

XXVI - processo administrativo eletrénico: conjunto de atos administrativos com a
finalidade de constituir, modificar, resguardar ou extinguir direitos e obrigacGes a proépria
administragdo publica e aos administrados, registrados e disponibilizados em meio eletroénico;

XXVIl - remetente: instituicdo ou pessoa que encaminha o documento ou
correspondéncia;

XXVIII - servico complementar: servico opcional aos servicos de postagem, oferecido
pelos Correios;

XXIX - servicos telematicos: tecnologia que permite a comunicacdo a distancia entre
servicos de informatica por meio de redes de telecomunicagdes, dividindo-se em:

a) carta via internet: solucdo de comunicacdo digital criada pelos Correios, no qual os
dados da mensagem enviada sdo captados eletronicamente e depois processados para que ocorra
a producdo e entrega da carta em meio fisico; e

b) telegrama: servico de mensagens com entrega ao destinatdrio em até 4 horas, se
postado até as 14 horas, com tratamento prioritario e aceito em todo o territdrio nacional;

XXX - servidor: pessoa legalmente investida em cargo ou em emprego publico no
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao;

XXXI - Sistema Eletrénico de InformacgGes - SEl: sistema oficial de informacgdes,
documentos e processos eletronicos no ambito do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo;

XXXII - suporte: material onde sdo registradas as informacées;

XXXIII - Tabela de Temporalidade e Destinacdao de Documentos - TTDD: instrumento
de destinacdo, aprovado pela autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de
guarda, tendo em vista a transferéncia, o recolhimento ou a eliminacao de documentos;

www,gov.br/mcti |




: i BOLETIM DE SERVICO N2 12 SUPLEMENTAR | BRASILIA, 05 DE JULHO DE 2024 | MCTI

XXXIV - tipo de processo: categoria atribuida a processos no SEl, a fim de agrupar
aqueles que tratam do mesmo assunto e que apresentam classificacdo de assuntos, temporalidade
para guarda especificas e niveis de acesso pré-definidos;

XXXV - Tramita.GOV.BR: plataforma centralizada que permite o tramite de processos
ou documentos administrativos digitais de maneira segura e com confiabilidade de entrega entre
o6rgdaos ou entidades que possuem os mais diferentes sistemas de processo administrativo
eletrénico, desde que estejam integrados a plataforma;

XXXVI - tramitacdo: curso do documento, desde a sua criacdo ou recepc¢ao, até o
cumprimento de sua funcdo administrativa, também referido como movimentacao;

XXXVII - transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o arquivo
intermediario;

XXXVIII - unidade de Protocolo: unidade organizacional ou unidade administrativa
que tenha, independentemente de sua denomina¢do e posi¢cdo hierarquica, as atividades de
recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e expedicdo de
documentos, avulsos ou processos;

XXXIX - usudrio externo: pessoa natural externa ao Ministério que, mediante cadastro
prévio, estd autorizada a ter acesso ao SEl do Ministério para a pratica de atos processuais em
nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de pessoa natural; e

XL - usuario interno: servidor, colaborador ou empregado publico, em exercicio em
qualguer das unidades da administracdo direta deste Ministério que tenha acesso, de forma
autorizada, a informagdes produzidas ou custodiadas no SEI deste 6rgao.

CAPITULO II

DAS ATIVIDADES DE PROTOCOLO

Secao |

Do recebimento, classificacdo e registro

Subsecao |
Dos Documentos Nao Digitais

Art. 42 Os documentos e processos de carater oficial e ostensivo em suporte nao
digital, destinados ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo e protocolados
presencialmente, serdo recebidos pela unidade de Protocolo da administracdo central do
Ministério, que deverd proceder a sua conferéncia, classificacdo, registro e autuacdo em meio
eletrénico.

§ 12 A unidade de Protocolo emitird comprovante de recebimento dos documentos
e processos, conforme modelo disponivel no SEI, do tipo “Termo de Devolucdao de Documentos em
Suporte Fisico”, apds a digitalizacdo e captura do processo ou documento fisico para o SEl e
devolucao do original para o peticionante.
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§ 22 O comprovante de que trata o § 12 deverd ser entregue ao peticionante
juntamente ao processo ou documento original no momento de sua devolucgao.

§ 32 O “Termo de Devolucao de Documentos em Suporte Fisico” deverd ser impresso
pela unidade de Protocolo e assinado pelo peticionante.

§ 42 O “Termo de Devolucdo de Documentos em Suporte Fisico” devera ser
digitalizado pela unidade de Protocolo e inserido no processo correspondente no SElI do
Ministério.

§ 52 No momento do recebimento, serd verificada a integridade do invélucro do
documento ou processo.

§ 62 Havendo danos no invdlucro, o fato deverad ser registrado no ato do recebimento
e comunicado a autoridade competente.

§ 72 Caso o invélucro esteja violado ou excessivamente danificado, a unidade de
Protocolo podera recusar seu recebimento.

§ 82 A classificacao citada no caput deste artigo obedecera a Portaria AN n2 47, de
14 de fevereiro de 2020, quanto aos documentos e processos relacionados as atividades-meio, e
a Portaria AN n293, de 4 de novembro de 2022, quanto aos documentos relacionados as atividades
finalisticas do Ministério.

Art. 52 Nos casos em que o interessado queira protocolar documentos ou processos
fisicos que ndo sejam destinados ao Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacgado, caberd a unidade
de Protocolo recusar o recebimento e orientar o interessado, quando couber.

Paragrafo Unico. Nos casos em que forem identificados documentos recebidos pelos
Correios que ndo se destinam ao Ministério, cabera a unidade de Protocolo providenciar a
devolugdo ao remetente ou encaminhamento ao érgao de destino, conforme a viabilidade.

Art. 62 O documento ou processo, de carater oficial e ostensivo, recebido em meio
fisico serd digitalizado conforme as suas respectivas especificidades, nos termos do art. 92 desta
Instrugdo Normativa e do Anexo | do Decreto n2 10.278, de 18 de marco de 2020.

§ 12 A digitalizagdo de documentos sera:
| - realizada com resolucdo minima de 300 dpi;

Il - submetida a tratamento por Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR antes
de sua insercao no SEl;

Il - limitada a duzentas folhas por arquivo ou até o limite do termo de encerramento;

IV - acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 29 Os processos com mais de duzentas folhas serdo fragmentados em mais de um
documento digital no momento de sua digitalizacdo, salvo nos casos em que a fragmentacdo rompa
o inteiro teor da ultima peca documental.

§ 32 A conferéncia da integridade do documento digitalizado de que trata o inciso IV
deverad ser efetuada de acordo com o art. 3° da Lei 12.682, de 09 de julho de 2012, por servidores
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e empregados em exercicio no Ministério, sendo vedada sua execugdo por colaboradores
terceirizados.

§ 42 Apds a digitalizagao, a unidade de Protocolo devera incluir o documento ou
processo no SEl, mantendo o NUP original, quando houver.

Art. 72 O documento ou processo digitalizado devera ser incluido no SEl mantendo o
tipo de processo indicado na capa do processo fisico ou, quando ndo houver indicacdo ou
equivaléncia, cabera a unidade de Protocolo selecionar o tipo de processo mais adequado ao caso,
dentre os disponiveis no sistema, podendo tal selecdo ser alterada pela unidade destinataria,
guando necessario.

§ 12 A selegdo de tipo de processo de que trata o caput devera observar as classes
constantes nos cédigos de classificagdo de documentos vigentes no Orgdo.

§ 22 Os documentos digitalizados que se relacionem com processos correntes no
Orgio dever3do ser juntados ao processo cujo NUP foi indicado pelo remetente ou peticionante.

§ 32 nos casos em que nao haja indicagdo do NUP do processo, a unidade de
Protocolo podera:

| - autuar o documento como novo processo no SEI; ou

Il - pesquisar em qual processo o documento devera ser incluido e proceder a juntada
no processo adequado.

Art. 82 Os documentos e processos em suporte fisico recebidos e identificados como
de carater oficial e ostensivo somente serdao encaminhados as unidades destinatarias, via SEI, apds
a digitalizacdo e inclusdao de que tratam os arts. 62 e 72 desta Instru¢cao Normativa.

Art. 92 A digitalizacdo de que tratam os arts. 62 e 72 desta Instru¢cdo Normativa serd
efetuada no momento do recebimento de documentos, podendo a unidade de Protocolo:

| - proceder a digitalizagao imediata do documento apresentado e devolvé-lo
imediatamente ao interessado; ou

Il - protocolizar o documento original acompanhado de cépia simples, hipétese em
gue o servidor da unidade de Protocolo atestard a conferéncia da cépia com o original, devolverd
o documento original imediatamente ao interessado e descartard a cépia simples apds a sua
digitalizacao.

Paragrafo Unico. Nos casos de restricdo técnica ou de grande volume de documentos,
a digitalizacdo podera ser efetuada em até 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 10. Os documentos originais deverao ser guardados pelo peticionante para fins
de posterior comprovacao, caso haja necessidade.

§ 12 Apds a digitalizacdo de processos e documentos recebidos por meio de
correspondéncia, o interessado podera requerer junto ao Ministério a restituicdo dos documentos
originais.
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§ 22 Os documentos que ndo forem devolvidos aos remetentes poderdo ser
transferidos para a unidade de Arquivo Central da administracdo central do Ministério, apds o
devido tratamento arquivistico, mediante guia de transferéncia, conforme procedimentos
previstos na Instrucdo Normativa MCTI n2 10, de 13 de julho de 2023.

Art. 11. O recebimento de correspondéncias e encomendas consideradas de
natureza particular devera ser realizado diretamente pelo destinatario.

Pardgrafo Unico: Correspondéncias e encomendas de natureza particular destinadas
a servidores ou colaboradores que ndo se encontrem mais em exercicio no Ministério ndo serao
recebidas pela unidade de Protocolo.

Art. 12. A unidade de Protocolo da administracdao central do Ministério podera,
excepcionalmente, receber correspondéncias e encomendas de natureza particular, desde que
atendidas as seguintes condigdes:

| - devera ser apresentada solicitacdo formal de recebimento de encomendas de
natureza particular em processo no SEl a ser encaminhado para a unidade de Protocolo, assinado
pelo servidor interessado e sua chefia imediata, conforme formulario disponivel no sistema;

Il - as dimensbes admitidas para o recebimento de encomendas de natureza
particular (pacote/embalagem) ndo poderdo ultrapassar as medidas estabelecidas nos modelos
disponiveis na intranet do Ministério, em pagina dedicada ao Protocolo, ainda que as encomendas
sejam enviadas ou recebidas por outras pessoas ou empresas;

[l - o usudrio terda até 5 (cinco) dias uteis para efetuar a retirada de sua
correspondéncia ou encomenda de natureza particular, prazo a partir do qual a unidade de
Protocolo podera proceder a devolucdao da correspondéncia ou objeto ao remetente, ndo se
responsabilizando por sua guarda; e

IV - caberd ao destinatario rastrear as correspondéncias e/ou encomendas de
natureza particular, ficando a unidade de Protocolo isento da responsabilidade de informar sobre
seu recebimento.

§ 12 Cabe exclusivamente a unidade de Protocolo a prerrogativa de recusar o
recebimento de correspondéncias ou encomendas de natureza particular que ndo estejam
plenamente aderentes as condicbes estabelecidas neste artigo.

§ 22 E vedada a unidade de Protocolo a abertura de correspondéncias ou
encomendas de natureza particular.

Subsecdo Il
Dos Documentos Digitais

Art. 13. Qualquer interessado que necessite interagir com os atos processuais
eletrénicos no ambito deste Ministério deve, obrigatoriamente, observar o disposto nos arts. 18 a
26 da Portaria MCTI n2 5.334, de 23 de novembro de 2021.
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Art. 14. S3o considerados, para fins de recebimento, classificacdo e registro, os
processos e/ou documentos digitais encaminhados via:

| - peticionamento eletrdnico;
Il - Tramita.GOV.BR; e
Il - e-mail institucional da unidade de Protocolo.

§ 12 Em se tratando de documentacdo ou processo recebido por e-mail, a unidade
de Protocolo deverd proceder ao devido registro, inser¢do no SEl e tramitacdo deste a unidade
destinataria.

§ 22 Documentos oficiais encaminhados como anexo de outros e-mails que ndo o da
unidade de Protocolo ndo deverdo ser utilizados como documentos iniciais em processos
eletrénicos no SEI.

§ 32 A classificagdo citada no caput deste artigo devera observar as classes
constantes nos cédigos de classificagdo de documentos vigentes no Orgdo.

Art. 15. Os peticionamentos realizados pelos interessados externos ao Ministério via
sistema de peticionamento eletrénico adotado pelo Ministério poderdo ser triados pela unidade
de Protocolo ou recebidos diretamente pela unidade destinataria, conforme parametrizagao.

§ 12 Cabe ao interessado externo selecionar corretamente a unidade destinataria no
momento da peticdo eletronica.

§ 22 Caso a unidade de Protocolo ndo seja o destinatario final do peticionamento
recebido, esse devera realizar o encaminhamento de acordo com o teor do(s) documento(s)
constante(s) no peticionamento.

§ 32 Caberd as unidades administrativas da administracao central do Ministério
solicitarem sua inclusdo como area destinataria no sistema de peticionamento eletrénico do
Ministério a gestdo negocial do processo eletrénico no Orgdo, bem como os servigos, categorias e
solicitacbes que poderdo receber diretamente de interessados externos mediante o
peticionamento de que trata o caput.

Art. 16. Todos os processos encaminhados de érgdos externos via Tramita.GOV.BR
para a administracdo central do Ministério serdo recebidos pela unidade de Protocolo, que devera:

| - proceder ao seu recebimento;
Il - verificar o assunto;
Il - verificar o tipo de processo e altera-lo, se necessario; e

IV - encaminhar a unidade de destino.

Subsecao Il
Do tratamento de processos e documentos sigilosos

Art. 17. Nas hipéteses de sigilo da informacao, o tratamento dos documentos digitais
e ndo digitais, avulsos ou processos, deve observar o disposto em legislacdo especifica vigente.

&)
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Art. 18. Os documentos e processos de carater sigiloso, classificados de acordo com
os arts. 23 e 24 da Lei n? 12.527, de 18 de novembro de 2011, serdo registrados em livro de
protocolo e encaminhados diretamente ao seu destinatdrio ou ao ocupante do cargo mencionado.

Paragrafo Unico. E vedada a inclusdo de documentos e processos classificados em
qualquer grau de sigilo no SEI, conforme o Decreto n? 7.845, de 14 de novembro de 2012.

Art. 19. Demais regras para tratamento dos processos, documentos e informacdes
de carater sigiloso podem ser estabelecidas pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos Sigilosos do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacao.

Secao ll
Da expedicao

Art. 20. A correspondéncia oficial a ser expedida pelo Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacao, via Correios, devera, obrigatoriamente, ser registrada no SEl e encaminhada
fisicamente a unidade de Protocolo:

| - acondicionada em envelope, pacote ou caixa onde constem o nome e endereco
completo do destinatdrio e o nimero de registro no SEl;

Il - com a informacdo da modalidade de expedicdo desejada, ficando a critério da
unidade de Protocolo expedir na modalidade que julgar mais adequada, caso ndo haja indicacao
de modalidade;

Il - com a informacdo do interesse, por parte da unidade remetente, na emissao do
Aviso de Recebimento - AR; e

IV - nos casos de envio de encomendas e objetos diversos, devera, obrigatoriamente,
constar a nota fiscal ou o Formuldrio de Declaracdo de Conteudo, conforme modelo disponivel na
intranet do Ministério, devidamente preenchido pela unidade remetente.

§ 19 A correspondéncia de natureza particular ndo serd expedida pela unidade de
Protocolo.

§ 22 A Nota Fiscal ou o Formuldrio de Declaracdo de Conteudo devera ser
acondicionado em envelope plastico transparente afixado na parte externa da embalagem,
conforme exige a legislacao fiscal brasileira.

§ 32 Processos volumosos deverdo ser encaminhados a unidade de Protocolo para
expedicdo em suporte digital (pen drive, CD, dentre outros).

§ 42 A unidade de Protocolo ndo se responsabilizard pela impressdao da
correspondéncia a ser expedida.

Art. 21. Os processos constantes no SEl do Ministério deverdao ser enviados,
preferencialmente, via Tramita.GOV.BR.
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Art. 22. Os envios de processos deste Ministério para 6rgaos externos via
Tramita.GOV.BR serdo executados apenas pelas unidades administrativas cadastradas como
unidades centralizadoras no portal de Gestdo de Protocolo, por intermédio dos servidores
cadastrados com o perfil especifico no SEI.

Art. 23. Na administracdo central, além da unidade de Protocolo, as unidades
centralizadoras cadastradas para envio externo via Tramita.GOV.BR s3o:

| - Gabinete do Ministro;

Il - Assessorias e Assessorias Especiais;

Il - Ouvidoria;

IV - Corregedoria;

V - Gabinete da Secretaria-Executiva;

VI - Consultoria Juridica; e

VII - Gabinetes das Secretarias finalisticas.

§ 19 Caberd as chefias das unidades centralizadoras deste Ministério a indicacgao,
para a equipe de gestdo negocial do SEI, dos servidores que serdo responsdveis pelo envio dos
processos via Tramita.GOV.BR.

§ 22 Podera ser realizado o cadastramento de outras unidades decentralizadoras,
mediante solicitacdo e analise de viabilidade pela equipe de gestdo negocial do SEI.

§ 32 Nas unidades de pesquisa, as unidades centralizadoras serao as Diretorias.

Subsecdo |
Das modalidades de postagem de correspondéncia

Art. 24. Serdo admitidas as seguintes modalidades de correspondéncia para
expedicdo pela unidade de Protocolo:

| - Carta Simples;

Il - Carta Registrada;

[l - Sedex

IV - Encomenda Expressa Internacional - EMS;

V - Sedex 10;

VI - Servicos Telematicos: Carta via internet e Telegrama; e,
VIl - Servico complementar de AR.

Pardgrafo Unico. Sera admitida modalidade oficialmente criada pela Empresa
Brasileira de Correios e Telégrafos - ECT que ndo esteja elencada no caput, desde que esteja no
escopo do contrato firmado entre este Ministério e a Empresa.

Subsecao Il

&)
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Dos modelos de enderecamento das correspondéncias

Art. 25. Para a expedicdo de correspondéncias e encomendas, o enderecamento
deverd conter:

| - nome do destinatario;

I - tipo do logradouro;

Il - nome do logradouro;

IV - nimero do lote/casa;

V - complemento, se houver;

VI - nome do bairro;

VIl - CEP;

VIII - cidade; e

IX - sigla da unidade da federagao (UF).

§ 12 No anverso do envelope, deverdao constar os dados do destinatdrio e a
identificacdo do documento, enquanto, no verso, deverdo constar os dados do remetente.

§ 22 Orientagcbes para o adequado enderecamento se encontram disponiveis na
intranet do Ministério, em pagina dedicada ao Protocolo.

Secao lll
Das publica¢des

Art. 26. Os atos oficiais destinados a publicacdo no Diario Oficial da Unido serdo
enviados diariamente via sistema préprio da Imprensa Nacional pela unidade de Protocolo.

Art. 27. Os atos oficiais destinados a publicacdo no Diario Oficial da Unido deverdo
ser encaminhados a unidade de Protocolo pelas unidades da administracdo central e,
excepcionalmente, pelas unidades de pesquisa deste Ministério que ndao disponham de meios
préprios para publicacao de seus respectivos atos, nos seguintes termos:

| - em pleno atendimento ao disposto nos Decreto n2 12.002, de 22 de abril de 2024;

Il - em formato digital, gerado no SEl e, excepcionalmente, em qualquer editor de
texto compativel com o Microsoft Word;

Il - acompanhados de despacho ou documento equivalente no qual seja
formalmente solicitada a publicacao;

IV - via SEI, tramitando-se o processo ou via e-mail institucional da unidade de
Protocolo;

V - havendo tabela ou planilha, esta devera observar as seguintes recomendacdes:

a) ser gerada no SEl, sendo vedado o encaminhamento de arquivos externos gerados
com a utilizagdo de programas e aplicativos geradores de tabelas e planilhas, como o Microsoft
Excel e BrOffice; e
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b) ter bordas simples; e

VI - havendo imagem, esta deve observar os seguintes parametros:
a) ter largura de 12 ou 25 cm;

b) ter altura de, no maximo, 28 cm;

c) ser gerada em preto e branco, em tons de cinza ou colorida;

d) ter extensdo Tag Image File Format (TIFF) ouJoint Photographics Experts
Group (JPEG); e

e) ter resolugdo de, no minimo, 250 pixels por polegada.

§ 12 Apenas serdo publicados os atos que estejam enquadrados nos requisitos
do Decreto n2 9.215, de 29 de novembro de 2021, regulamentado pela Portaria IN/CC/PR N2 1, de
2 de janeiro de 2024.

§ 22 Os atos oficiais enviados sem o despacho mencionado no inciso Il
do caput serdo devolvidos pela unidade de Protocolo as unidades demandantes para as devidas
providéncias.

§ 32 A unidade de Protocolo:

| - podera negar a publicacdo dos atos que ndo estiverem aderentes aos parametros
elencados neste artigo;

Il - ndo podera alterar qualquer aspecto de atos oficiais assinados e encaminhados
para publicagdo; e

Il - podera requisitar o envio de tabelas e planilhas encaminhadas pelo SEI em outros
formatos digitais.

Art. 28. Os atos oficiais destinados a publicacdo em Boletim de Servigo deverao ser
encaminhados a unidade de Protocolo pelas unidades da administracdo central e,
excepcionalmente, pelas unidades de pesquisa e entidades vinculadas deste Ministério que nao
disponham de meios préprios para publicacdo de seus atos administrativos, nos seguintes termos:

| - em formato digital, gerado e encaminhado pelo SEl;

Il - gerado em qualquer editor de texto compativel com o Microsoft Word e
encaminhado por e-mail, excepcionalmente; e

Il - acompanhados de despacho ou documento equivalente, no qual seja
formalmente solicitada a publicacdo.

§ 12 Os atos oficiais enviados sem o despacho mencionado no inciso Il
do caput serdo devolvidos pela unidade de Protocolo as unidades demandantes para as devidas
providéncias;

§ 29 Deverdo ser encaminhados para publicacdo em Boletim de Servico apenas os
atos que ndo se enquadram nos requisitos do Decreto n2 9.215, de 2021, regulamentado pela
Portaria IN/SG/PR n2 9, de 2021, para publicagdo no Diario Oficial da Unido.

§ 32 Devem ser observados os padrdes de redacdo de atos oficiais constantes na Lei
n2 13.709, de 18 de agosto de 2018, e no Decreto n? 12.002, de 22 abril de 2024.

§ 42 A unidade de Protocolo:
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| - poderd recusar a publicacdo dos atos que ndo estiverem aderentes aos parametros
elencados neste artigo; e

Il - ndo poderad alterar qualquer aspecto de atos oficiais assinados e encaminhados
para publicacao.

Art. 29. Os Boletins de Servico serdo disponibilizados regularmente na Intranet do
Ministério 2 (duas) vezes ao més, com intervalo aproximado de 15 (quinze) dias, salvo em casos
excepcionais, quando podera ser disponibilizado o Boletim de Servico Suplementar, a qualquer
tempo.

CAPITULO Il

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30. As duvidas ou os casos omissos surgidas na aplicacdo desta Instrucao
Normativa serdo solucionadas pelo Chefe da unidade de Protocolo do Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacao.

Art. 31. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor em 12 de agosto de 2024.

'I . Documento assinado eletronicamente por Luis Manuel Rebelo Fernandes, Secretario-
Se'i @ Executivo, em 03/07/2024, as 14:45 (horario oficial de Brasilia), com fundamento no § 32 do

assinatura

eletrbnica art. 42 do Decreto n2 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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