12 PARTE
LEIS E DECRETOS

Sem alteragio.

2: PARTE
ATOS ADMINISTRATIVOS

MINISTE A DEF
GABINETE DO MINISTRO

PORTARIA NORMATIVA N2 1.068/MD, DE 8 DE SETEMBRO DE 2005.

Dispde sobre a utilizagdo do nimero tnico de
processos relativos as atividades de comunicagdo
administrativa no dmbito do Ministério da Defesa -
MD, dos Comandos da Marinha, do Exército e da
Aeronautica.

O MINISTRO DE ESTADO DA DEFESA, no uso da atribuicio que lhe confere o inciso
II do pardgrafo tinico do art. 87 da Constitui¢do, resolve:

Art. 12 A presente Portaria Normativa destina-se a orientar no dmbito do Ministério da
Defesa - MD, dos Comandos da Marinha, do Exército e da Aerondutica, quanto aos procedimentos relativos
as atividades de comunicagdes administrativas, para utilizagio do ntimero tinico de processos.

Paragrafo tinico. O niimero vinico de processos de que trata o presente artigo tem o inicio de
utilizagéo a partir de 12 de janeiro de 2006.

Art. 22 Os processos, ostensivos e/ou sigilosos, autuados pelo MD e pelos Comandos
Militares deverdo adotar a sistemadtica de numeragdo tnica de processo, de acordo com o disposto nesta
Portaria Normativa, visando a integridade do nimero atribuido ao processo, na unidade protocolizadora de
origem.

Paragrafo unico. Entende-se por unidade protocolizadora, a unidade organizacional que
tenha, dentre suas competéncias, independentemente da sua denominacio e hierarquia, na estrutura do
orgdo que integra, a responsabilidade pela autuagio/numeragio de processos.

Art. 32 A numeragdo dos processos sigilosos seguird a mesma seqiiéncia dos ostensivos.

Art. 42 Para a utilizagdo da sistemética de numeragdo unica de processo, 0 MD e os
Comandos Militares deverdo obedecer as faixas numéricas de codificagio de unidades protocolizadoras
relacionadas abaixo:

[- 60000 a 60999 - Ministério da Defesa;

IT- 61000 a 63999 - Comando da Marinha;

[T - 64000 a 66999 - Comando do Exército; e
IV - 67000 a 69999 - Comando da Aeronautica.

§ 12 A distribuigdo e utilizagio das faixas numéricas de codificacdo atribuidas nesta Portaria
Normativa ficarfo a critério de cada Comando Militar.
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§ 22 A numeracio das unidades protocolizadoras dos Adidos de Defesa e daqueles que
representam mais de um Comando Militar ser4 atribuida pelo MD.

Art. 52 Os Comandos deverdo encaminhar ao Ministério da Defesa, no prazo de noventa
dias, a contar da data de publicagdo desta Portaria Normativa, a relagdo das suas unidades protocolizadoras,
com os seguintes dados:

[ - nome/sigla da unidade protocolizadora (6rgéo);
IT - DDD/telefone, fax, e-mail; e
I1I - enderego completo (rua, avenida, niimero, bairro, cidade, UF e CEP).

§ 12 As solicitagdes de cadastramento deverdio ser encaminhadas a Geréncia de Atos e
Procedimentos - GAP, do Ministério da Defesa, no seguinte endereco: Esplanada dos Ministérios,
Bloco Q , 62 andar, CEP.: 70049-900, Brasilia-DF.

§ 22 Toda e qualquer alteragdo, ocorrida nos dados das unidades protocolizadoras
cadastradas, e novos cadastros deverdo ser comunicados 4 Geréncia de Atos e Procedimentos - GAP, do
Ministério da Defesa, visando & atualizagio do Cadastro Nacional de Unidades Protocolizadoras da
Administragdo Federal.

Art. 62 O nimero tnico atribuido ao processo, quando da sua autuagdo, sera constituido de
quinze digitos, devendo, ainda, ser acrescido de mais dois Digitos Verificadores (DV) e, com o acréscimo
dos mesmos, o nimero atribuido ao processo serd composto por dezessete digitos, separados em grupos
(00000.000000/0000-00), conforme descrito abaixo:

['- o primeiro grupo € constituido de cinco digitos, referentes ao c6digo numérico atribuido a
cada unidade protocolizadora ¢ este cddigo identifica o érgdo de ori gem do processo, mantendo-se
inalterado, de acordo com as faixas numéricas determinadas no art. 42 desta Portaria Normativa;

II - o segundo grupo € constituido de seis digitos, separados do primeiro por um ponto e
determina o registro seqiencial dos processos autuados, devendo este niimero ser reiniciado a cada ano;

MT - o terceiro grupo, constituido de quatro digitos, separado do segundo grupo por uma
barra, indica o ano de formagéo do processo; e

IV - 0 quarto grupo, constituido de dois digitos, separado do terceiro grupo por hifen, indica
os Digitos Verificadores (DV), utilizados pelos érgios que fagam uso de rotinas automatizadas.

Paragrafo inico. Somente terdo valor, perante a Administracdo Piblica Federal, os processos
autuados de acordo com as disposicdes desta Portaria Normativa.

Art. 7¢ As Entidades vinculadas a0 MD e Comandos Militares poderdo adotar a sistemdtica
de numeragdo tnica de processo, mediante solicitagio de cadastramento junto ao 6rgdo ao qual estdo
vinculadas.

Art. 82 Os processos autuados originariamente nos orgdos que ndo utilizam a sistematica de
numeragdo unica de processos, como outros Poderes, Empresas, Governos Estaduais, Municipais € do
Distrito Federal, ¢ que estejam em tramitacio no MD e nos Comandos Militares, deverdo ser identificados
por intermédio de mecanismos de controle desenvolvidos para prestar informagdes a parte interessada, tanto
pelo nimero de origem, quanto pelo nome do érgio ou do interessado, ndo podendo, em hipétese alguma,
ser renumerados.

Art. 92 O registro de processos a ser adotado pelas unidades protocolizadoras conterd os
seguintes campos:

[ - nimero tnico de processo;
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IT - identificagdo do documento original (espécie, procedéncia, data);
I1I - nome do interessado (nomes de pessoas fisicas ou juridicas);

IV - data de cadastramento (dia, més e ano); e

V - assunto (descrigdo clara e concisa do contetido do documento).

Paragrafo tinico. Os processos autuados registrados anteriormente permanecerio tramitando
com o numero de origem, até a decisdo final e o seu arquivamento, ndo sendo permitida a renumeracio de
processos € documentos no ambito do Ministério da Defesa.

Art. 10. Apos o cadastramento do processo, devera ser mantido o efetivo controle da
movimentacdo, visando a imediata localizacdo fisica e a pronta prestagdo de informagdes a parte
interessada.

§ 12 Nos casos de tramitagdo externa, havera, no controle de movimentacoes da unidade
protocolizadora do orgdo expedidor, a indicagdo dos dados que permita a identifica¢do do 6rgio de destino.

§ 22 A movimentacdo de processos devera ser efctuada por intermédio das unidades
protocolizadoras cadastradas e, apos cada movimentagdo, podera ser registrada uma sintese dos despachos
proferidos, objetivando a pronta prestacio de informagdes a parte interessada.

Art. 11. As unidades protocolizadoras, que utilizem rotinas automatizadas, acrescentardo
dois digitos ao niimero unico de processo, os Digitos Verificadores (DV), definidos por médulo onze e
pesos correspondentes a posicdo dos digitos.

Art. 12. O ciélculo do primeiro Digito Verificador (DV) sera obtido observados os passos a
seguir:

I - multiplica-se cada um dos quinze algarismos do nimero unico de processo pelo
respectivo peso, da direita para a esquerda, em progressdo aritmética de razdo um, com o primeiro termo
igual a dois e assim o ultimo termo serd igual a dezesseis, somando-se os produtos parciais;

IT - a soma encontrada (ponderada) sera dividida por onze; e

III - o resto da divisdo, que podera ser de dez a zero, sera subtraido do moédulo onze € o
resultado serd o primeiro Digito Verificador, desprezando-se a casa da dezena quando houver, conforme
constante na tabela do anexo I e exemplos do anexo II.

Art. 13. O calculo do segundo Digito Verificador (DV) sera obtido observados os passos a
seguir:

I - o primeiro algarismo, obtido na etapa precedente, sera colocado imediatamente a direita
do numero nico de processo;

II - multiplica-se cada um dos dezesseis algarismos do nimero Unico de processo pelo
respectivo peso, da direita para a esquerda, em progressio aritmética de razdo um, com o primeiro termo
igual a dois e assim o ultimo termo serd igual a dezessete, somando-se os produtos parciais;

I - a soma encontrada (ponderada) sera dividida por onze; e

IV - o resto da divisdo, que podera ser de dez a zero, serd subtraido do maodulo onze e o
resultado sera o segundo Digito Verificador, desprezando-se a casa da dezena quando houver, conforme
constante na tabela do anexo I ¢ exemplos do anexo I1.
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Art. 14. Os orgios que ndo dispdem de recursos automatizados deverdo, simplesmente,
colocar a direita dos quinze algarismos referentes ao nimero inteiro do processo, duas letras, DV (iniciais
de Digito Verificador), considerando que, no futuro, poderio ser automatizados ¢ fardo uso desta
sistematica.

Art. 15. Quando uma unidade protocolizadora receber um processo de outro 6rgdo, deverd
proceder seu registro ¢ a sua tramitacdo devera ocorrer com o nimero de origem, rigorosamente, inalterado.

Art. 16. E vedado adotar procedimentos diversos do admitido nesta Portaria Normativa,
como colocar arbitrariamente qualquer algarismo para indicar o digito verificador ou suprimir digitos de
verificagdo que tenham sido langados por outro 6rgio.

Art. 17. Recomenda-se¢ que, no desenvolvimento de sistemas automatizados para a
tramitagio/controle de processos, seja prevista a elaboragdo de relatorios para a prestacdo de informacdes
gerais.

Art. 18. A capa de processo utilizada atualmente, pelos 6rgdos publicos federais, serd
mantida e tem as seguintes especificagdes basicas:

I - matenial: papel Kraft branco (KB-125) com 125g/m2;
IT - formato: 220mm x 298 mm;
[IT - forma de apresentacdo: folha dupla (D);

[V - timbre: 5 (centrado no impresso com os dizeres "Republica Federativa do Brasil";
" Ministério da Defesa" e " Comando .............. ", ficando a parte superior do emblema a 15mm (40 pontos);
e

V - impressio: preto frente.

Art. 19. Os casos omissos e as duvidas serdo dirimidos pela Geréncia de Atos e
Procedimentos - GAP, do Ministério da Defesa.

Art. 20. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

ANEXO I
TABELA
MODULO | RESTO | DV
| 11 10 1
11 | 9 2
1 | 8 3
1 7 4
1 N 6 s N
| 1 | 5 6
| 1 | 4 7
| 3 3 8
) 1 _ 2 9
1 ] 0
1 0 1
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ANEXO II
EXEMPLOS DE CALCULO DO DIGITO VERIFICADOR
Exemplo 1

Dado o numero unico de processo 35041.000387/2000, os digitos verificadores serdio
calculados do seguinte modo:

Cilculo do primeiro DV;

a)  (0x2)+(0X3}H(OX4)+(2XS Y H(TXE)IH(SXTIH(3X8)+HOx9)+(0x 10)+(0x 1 1)+(1x12)(4x13)+
(0x14)+(5x 15)+(3x16);

b) 0+0+0+10+42+56+24+0-+0+0+12+52+0+75+48=31 9,
) 319+11=29; RESTO = 0;

d) 11-0=11 - despreza-se a casa da dezena; e

e)o 12DV sera 1 (um).

Calculo do segundo DV

OBSERVACAO: o nimero encontrado para o primeiro DV, devera ser colocado a direita do
nimero Unico de processo, dando continuidade aos procedimentos relativos ao calculo do segundo DV,
conforme a seguir:

a)  (IX2PH(0x3)H(OxX4)H(0XS Y H2XE)H(Tx7)+(8X8)+(3x9)+H(0x 10)+(0x11)+(0x12)+(1x 13 )+
(4x14)+(0x15)+(5x16)+(3x17);

b) 2+0+0+01 12449464427 +0+0+0+13+56+0+80+51 = 354;
c) 354+11 = 32; RESTO =2;

d) 11-2=9: ¢

e) O 22 DV sera 9 (nove).

Assim sendo, o nimero tnico do processo dado como exemplo, sera acrescido dos digitos
verificadores 35041.000387/2000-19.

Exemplo 2

Dado o0 nimero tnico de processo 0400.001412/2000, calcular os digitos verificadores.

Calculo do primeiro DV;

a)  (OX2)H(OX3)+H(0x4)+(2xS)H(2X6)+(1XT)+(Ax8)+(1x9)+(0x10)H(Ox 1 1)+(0x 1 2)+(0x 13 )+
(0x14)+(4x15)+(0x16);

b) 0+0+0+10+12+7+32+9+0+0+0+0+0+60+0 = 130;
¢)130+11=11; RESTO=09;

d) 11-9=2; e

e) O 12 DV serd 2 (dois).
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Célculo do segundo DV;

a)  (2x2)+(0x3)+H(0x4)+(0x5)+(2x6)+(2x 7 +(1x8)+(4x9)+(1x10)+(0x 1 1 )+(0x123-(0x13)+
(0x14)+(0x15)+(4x16)+(0x17);

b) 4+0+0+0+12+14+8+36+10+0+0+0+0+0+64+0=148;
c) 148+11=13; RESTO = 5;

d) 11-5=6; ¢

e) O 22 DV serd 6 (seis).

Assim sendo, o nimero unico de processo dado como exemplo sera acrescido dos digitos
verificadores 4000.001412/2000-26.

(Portaria publicada no Didrio Oficial da Unido n2 175, de 12 de setembro de 2005 — Segdo 1)



