PORTARIA N2 2579, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2014

Determina a realizacdo periddica de atualizacido da
localizacdo de Nimero Unico de Protocolo - NUP
de processos e de documentos avulsos no Sistema
de Gestao de Informacdes da Controladoria-Geral
da Unido - SGL

_ O SECRETARIO-EXECUTIVO DA CONTROLADORIA-GERAL DA
UNIAO, no uso da atribuicdo contida no art. 24, Anexo I, Decreto n® 8.109, 17 de setembro de 2013,

RESOLVE:

Art. 1° As Unidades da Controladoria-Geral da Unido deverdo realizar a
atualizacdo periddica da situagdo dos NUP de documentos avulsos e processos que estiverem na carga
da Unidade no SGI.

Pardgrafo unico. Para fins do disposto nesta Portaria, os Dirigentes das
Unidades - Chefe da Regional ou ocupante de cargo em comissao nivel DAS 4 ou superior - deverao,
no primeiro levantamento apds a publicacdo desta Portaria, observar os prazos estabelecidos no Anexo
I e, posteriormente, a periodicidade semestral.

Art. 22 As Unidades deverao verificar no SGI, para fins de atualizacdo:

I - se a localizagdo do NUP no sistema corresponde a localizacao fisica dos
documentos avulsos e processos que estdo na carga da Unidade; e,

II - quais os NUP pendentes de recebimento pelas Unidades destinatarias.

§ 12 Verificada a existéncia de NUP pendente de recebimento, o Dirigente da

Unidade deverd enviar mensagem eletronica de e-mail institucional para solicitar a Unidade
destinatdria o efetivo recebimento no SGIL

§ 22 No caso de resposta negativa da Unidade destinataria ao e-mail referido no
§ 12 deste artigo, o Dirigente da Unidade de origem, ou servidor por ele designado, devera realizar
pesquisa junto as Unidades por onde tramitou o documento avulso ou processo, na tentativa de
localizar o documento original ou a sua cépia.

Art. 32 Realizado o levantamento a que se referem os arts. 12 e 2° desta
Portaria, os Dirigentes das Unidades deverao:

I - preencher o formulédrio do Anexo II desta Portaria, com o NUP de todos os
documentos avulsos de baixa relevancia;

IT - preencher o formuldrio do Anexo III, para cada NUP de documentos
avulsos relevantes; e,

III - preencher o formulario do Anexo IV, para cada NUP de processo.

§ 1° Junto dos formuldrios referidos no caput deste artigo, devera ser anexada,
quando houver, a copia do processo ou do documento original.



§22 Consideram-se, para fins do disposto nesta Portaria:

I - documentos avulsos de Baixa Relevancia, aqueles meramente informativos
ou de importancia relativa por um determinado periodo de tempo ja decorrido e as cépias impressas de
correspondéncia eletronica ou documento disponivel originalmente em meio digital; e,

II - documentos avulsos Relevantes, aqueles que constituem prova para
qualquer instancia de recurso, que contenham informacdes classificadas com algum grau de sigilo ou
restricdo legal de acesso, que devam permanecer guardados por determinacdo legal e outros assim
considerados pela Unidade.

§ 32 Apds o preenchimento dos formuldrios mencionados neste artigo, devem
ser tramitados os NUP, no SGI, para a Unidade de Reconstituicio e Andlise Simplificada — RAS
respectiva, especificando no campo DESPACHO que o NUP serd encaminhado para procedimento de
reconstitui¢io, andlise ou arquivamento, nos termos desta Portaria.

Art. 4° Cabera a Unidade Protocolizadora:
I - no caso dos documentos avulsos considerados de baixa relevancia, receber o
NUP no SGl e:

a) se houver codpia, arquivar o documento com o respectivo formulério,
registrando na tela de arquivamento do SGI que foi realizado procedimento simplificado de
reconstitui¢io; ou

b) se ndo houver copia, manter o NUP na unidade RAS;

II - em se tratando de documentos avulsos considerados relevantes, receber o
NUP no SGl e:

a) se houver coépia, arquivar o documento com o respectivo formulério,
registrando na tela de arquivamento do SGI que foi realizado procedimento simplificado de
reconstitui¢ao; ou,

b) se ndo houver cépia e o dirigente da unidade ndo relatar indicacdo de
apurac¢ao de responsabilidade, manter o NUP na unidade RAS;

¢) se ndo houver cépia e o dirigente da unidade relatar indicac@o de apuracdo de
responsabilidade, encaminhar o formuldrio do Anexo III a autoridade competente para avaliacdo da
sugestao de instauracao de sindicancia ou PAD.

III - em se tratando de processos, receber o NUP no SGI e:

a) autuar processo contendo no campo assunto: “Processo de Reconstituicdo do
processo NUP (xxxxx).” e apor como folha inicial o formuldario constante do Anexo IV;

b) encaminhar o Processo de Reconstituicdo a autoridade competente, para
avaliacao da sugestao de instauracao de sindicancia ou PAD cabiveis; e,

c¢) caso a autoridade competente nio tenha identificado irregularidade passivel
de apuragdo, a Unidade Protocolizadora deverd arquivar o processo de reconstituicdo ou encaminhar
para a unidade indicada no formulario (Anexo IV);

d) arquivar o NUP inicial, registrando na tela de arquivamento do SGI que foi
realizado procedimento de reconstitui¢do NUP (xxxxx).

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgdo.



Anexo I

CRONOGRAMA PARA ATUALIZAGAO DA SITUAGAO DOS NUP NO SGI

DGI
ASCOM SFC
A PARTIR DA | SECRETARIA | GABINETE (CGRL, DGl

APROVAGAO DA | EXECUTIVA | MINISTRO :SIJ'\:JTR DIE| DIPLAD CGPOe bs caBlpoelbsloil orloclop STPC| CRG] OGU (CGRH) REGIONAIS
PORTARIA CGDI)

12 SEMANA

22 SEMANA

32 SEMANA

42 SEMANA

52 SEMANA

62 SEMANA

72 SEMANA

82 SEMANA

92 SEMANA

102 SEMANA
112 SEMANA
122 SEMANA

132 SEMANA

142 SEMANA

152 SEMANA

162 SEMANA

172 SEMANA

182 SEMANA




Anexo 11

FORMULARIO PARA DOCUMENTOS DE BAIXA RELEVANCIA

(CONFORME PORTARIA N2 )

UNIDADE ENCAMINHADORA:

A (UNIDADE PROTOCOLIZADORA).

Informo que nao foram localizados os originais dos NUP listados abaixo.

NUP DOCUMENTO ASSUNTO HA COPIA DO
DOCUMENTO?

Dessa forma, considerando que esses documentos sdo meramente informativos ou de
importancia relativa por um determinado periodo de tempo ja decorrido, solicito providéncias
para processo de reconstitui¢do simplificado e arquivamento - para o(s) NUP que tiver(em)
copia.

Em de de 20 .

DIRIGENTE DA UNIDADE

UNIDADE PROTOCOLIZADORA

NUP:

Ap6s andlise da documentagao encaminhada:
D Arquive-se, caso o haja cépia do documento.
D Mantenha-se na unidade de Reconstituicdo e Andlise Simplificada-RAS, caso ndo haja

copia do documento.

Em de de 20 .

CHEFE DA UNIDADE PROTOCOLIZADORA




Anexo 111
FORMULARIO PARA DOCUMENTOS RELEVANTES

( CONFORME PORTARIA N2 )

UNIDADE:

N2 DO NUP PARA RECONSTITUICAO:

FOI POSSIVEL RESGATAR COPIA DO DOCUMENTO OU PROCESSO?
s [ ] NAO [ ]

Se sim, encaminhar documentac¢do ordenada.

1) Informar as providéncias adotadas para localizar o documento.

2) Elaborar relato conclusivo sobre os fatos, para avaliacdo da autoridade competente, se
for o caso, pelo juizo de admissibilidade acerca da instauragdo de Sindicincia ou
Processo Administrativo Disciplinar — PAD.

Encaminhe-se para a unidade protocolizadora para providéncias.

Em de de 20 .

DIRIGENTE DA UNIDADE
(DAS 4 ou Superior ou Chefe de Regional)

UNIDADE PROTOCOLIZADORA
NUP:
Ap6s andlise da documentacao encaminhada:

D Arquive-se, com a copia.

D Mantenha-se na unidade RAS.

D Encaminhe-se para autoridade competente, de acordo com o relato do dirigente com
indicacdo de apuracdo de responsabilidade.

Em__ de de 20

CHEFE DA UNIDADE PROTOCOLIZADORA




Anexo IV
FORMULARIO PARA PROCESSOS

( CONFORME PORTARIA N2 )

UNIDADE:

Ne DO NUP PARA RECONSTITUICAO:

FOI POSSIVEL RESGATAR COPIA DO DOCUMENTO OU PROCESSO?
smM [ ] NAO [ ]

Se sim, encaminhar documentagdo ordenada.

1) Informar as providéncias adotadas para localizar o documento.

2) Elaborar relato conclusivo sobre os fatos, para avaliagdo da autoridade competente
pelo juizo de admissibilidade acerca da instauracdo de Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar — PAD.

Encaminhe-se a Unidade Protocolizadora para abertura de processo de reconstitui¢do e
D posterior arquivamento.

DI devolucao dos autos a Unidade

Em de de 20 .

DIRIGENTE DA UNIDADE
(DAS 4 ou Superior ou Chefe de Regional)

UNIDADE PROTOCOLIZADORA

Ap6s andlise da documentacdo encaminhada, encaminhe-se para autoridade competente, para avaliacdo de

juizo de admissibilidade acerca da instauracdo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar - PAD

Em__ de de 20

CHEFE DA UNIDADE PROTOCOLIZADORA




