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. MINISTERIO DA EDUCACAO ) i
' SECRETARIA DE REGULACAO E SUPERVISAO DA EDUCACAO SUPERIOR

” DIRETORIA DE POLITICA REGULATORIA
5 #/COORDENACAO GERAL DE LEGISLACAO E NORMAS DE REGULACAO DA EDUCACAO SUPERIOR

NOTA TECNICA N° 461 /2013/CGLNRS/DPR/SERES/MEC
INTERESSADOS: Institui¢des de Ensino Superior (IES), alunos e comunidade em geral.
REFERENCIA: Esclarecimentos sobre diividas mais frequentes.

Ementa: Solicitagio de FOTOCOPIAS DE
AUTOS E DOCUMENTOS. Dividas mais
frequentes.

I-RELATORIO

L. A presente Nota Técnica propde-se a apresentar esclarecimentos sobre
procedimentos necessdrios para a solicitagio de fotocopias de autos e documentos pelos
interessados.

I - ANALISE
I1.1 - Da necessidade de Pagamento de GRU

2. Inicialmente, cumpre informar que a Norma Operacional SAA — SE/MEC n°
01, de 05/02/2007, copia anexa, dispde sobre as normas e procedimentos a serem adotados
para a prestagfio de servigos de fornecimento de cdpias reprogréaficas a terceiros, no &mbito da
administragio direta deste Ministério da Educag#io. Segundo a referida Norma Operacional, ¢
necessaria a emissio de Solicitagfio de Servigos Grificos e o pagamento de Guia de
Recolhimento/Impressio - GRU Simples para a obtencfio de fotocdpias de autos e
documentos.

e

3. Neste sentido, para gerar a GRU, o solicitante deverd acessar a pégina
eletrdnica http://consulta.tesouro.fazenda. gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp € preencher as
informacgdes solicitadas:

a) UNIDADE GESTORA: 150002

b) GESTAQ: 00001 — Tesouro Nacional

c) NOME DA UNIDADE: Subsecretaria de Assuntos Administrativos

d) Cédigo de Recolhimento: 68888-6 — ANUL. DESPESA NO
EXERCICIO

¢) Numero de Referéncia: 83

f) CNPJ ou CPF do Contribuinte

g) Nome do Contribuinte / Recolhedor

h} (=)Valor Principal (n° de cdpias x RS 0,15)

1) (=)Valor Total (n°de cdpias x R$ 0,15)

i) emitir a GRU




4, Ap0s o pagamento da GRU, o solicitante devera encaminhar o comprovante de
pagamento a respectiva Diretoria competente nesta Secretaria de Regulagfio e Supervisfo da
Educagfio Superior — SERES, que encaminhara o processo, com o respectivo comprovante, ao
setor de apoio da Coordenagdo de Planejamento e Gestdo — CGP/SERES para a realizagio das
fotocOpias solicitadas.

5. Ressalta-se que os prazos para a realizagfo das cdpias estdo estipulados,
conforme a Norma Operacional SAA — SE/MEC n°® 01/2007, assim:

Norma Operacional SAA — SE/MEC n° 01/2007

Art. 3° Os interessados deverfio solicitar por escrito, informando a
motivagio, as coOpias diretamente &s unidades técnicas, gue por sua vez
informardo o valor a ser recolhido aos cofres do Ministério a titulo de
reembolso de despesas, bem como o prazo para atendimento da solicitagfo,
na forma que se segue:

I1—de 001 a 100 copias, entregnes no mesmo dia, desde que solicitadas até s
12h;

II —de 101 a 500 copias, prazo de um dia util para entrega;

III — de 501 a 1000 copias, prazo de dois dias Uteis para entrega;

IV —de 1001 a 2000 cépias, prazo de até trés dias uteis para entrega; ¢

V —acima de 2001 copias, prazo de até cinco dias uteis para entrega.

6. Desta forma, 30 logo as cépias sejam produzidas e restituidas a Diretoria
competente, o solicitante serd comunicado para efetivar a retirada.

IL2 — Da necessidade de ProcuracZo para cbtencdo de infermacdes de acesso restrito

7. Cabe esclarecer que 1nf0rmagzoes de acesso resirito, nos termos da Lel n°
12.527, de 18/11/2011, e do Decreto n° 7.724, de 16/05/2012, somente poderdo ser fornecidas
a solicitante devidamente habilitado mediante procura¢io que o autorize a agir em nome da
instituigfo a cujos documentos a demanda se reporta.

8. Assim, esta SERES informa que cépias de documentos em trimite neste drgdo
poderdo ser fornecidas a solicitante devidamente habilitado, mediante apresentagfio ou juntada
aos autos de procuragfio original acompanhada de copia autenticada, autorizando-o a agir em
nome da instituicdo a cujos documentos a demanda se refere e o constituindo como
representante legal; ou mediante apresentacfio de comprovante de que o solicitante €
Procurador Educacional Institucional - PI' da Instituicio de Ensino Superior — IES parte do
processo pertinente.

! Conforme prevé a Portaria Normativa MEC n® 40/2007, republicada em 29/12/2010:
“Art. 61-E A instituicio devera indicar um Procurador Educacional Institucional (PT), gue serd o responsavel pelas
respectivas informagOes no Cadastro e-MEC e nos processos regulatdrios correspondentes, bem como pelos elementos de
avaliago, incluidas as informagdes necessérias 4 realizagio do ENADE,

§ 1° O PI deverd, preferencialmente, estar ligado & Reitoria ou 4 Pré-Reitoria de  Graduagio da institui¢io ou drgios
equivalentes, a fim de que a comunicag@o com os 6rgios do MEC considere as politicas, procedimentos e dados da
instituic8o no seu conjunto,

§ 2° O PI devera ser investido de poderes para prestar informagdes em nome da institui¢éio, por ato de seu representante legal
a0 identificd-lo no sistema e-MEC, articulando-se, na instituigiio, com os responséveis pelos demais sistemas de

informagBes do MEC,

§ 3° O PI poderd indicar Auxiliares Institucionais {Als) para compartithar tarefas de inser¢io de dados, sob responsabilidade -
do PL.

P



III - CONCLUSAO

9. De todo o exposto, conclui-se que, para a realizagfio de fotocdpias de autos e
documentos, o solicitante devera: (a) realizar o pagamento da GRU, conforme valores a serem
calculados de acordo com o wimero de paginas  (formuldrio em
http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp), e observando os prazos
previstos na Norma Operacional SAA — SE/MEC n° 01/2007; e (b) no caso de informacdes de

acesso restrito, comprovar a condi¢io de representanie legal ou Procurador Educacional
Institucional - PT da IES parte do processo pertinente.

10. Em necessitando de esclarecimentos adicionais, por gentileza, recomenda-se
entrar em contato pelo telefone 0800 61 61 61, pelo Fale Conosco® ou enviar um oficio para o
Protocolo da Secretaria de Regulagfo e Superviséio da Educagio Superior (SERESY.

Brasilia/DF, 94 de jwj@ de 2013,
A consideragiio SUperior. |
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MARILISE ROSA GUIMARAES
ghefe de Servigo /J

De acordo. A consideragéio do Diretor.

Lihanae A an&uos
TATIANA DE CAMPOS ARANOVICH
Coordenadora Geral de Legislagfio ¢ Normas
de Regulagio e Supervisio da Educacio Superior
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De acordo. —~ l\
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ADALBERTO DO REGO MACIEL NETO
"Diretor de Politica Regulatéria
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* Acessivel pelo Portal do MEC em httpi/portal.mec.covbr. Ao acessar o Portal do MEC, o interessado deve, na aba
“Secretarias”, clicar em “SERES”. Ao acessar a pagina da SERES, o interessado devera entdo clicar na aba “Fale Conoco” e

becre $ I YO IR pag L6 L ONOCD
preencher ¢ respectivo formulario.

* O enderego para envio por correio ou protocolo diretamente junto ao MEC é Esplanada dos Ministérios, Bloco L, Zona

Miaian Adetclatanilenn Oobootozs AT AAALM AAR T ” -




MINISTERIO DA EDUCAGAO
_____SECRETARIAEXECUTIVA
SUBSECRETARIA DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

NORMA OPERACIONAL SAA — SEMEC N.901, DE Q5 DE FEVEREIRG DE 2007,

‘Dispde. sobre as normas e procedimentos a
serem adotados para:a prestagho de sevigos de
formecimento de cépias repregraficas'a terceiros,
‘no-@mbite da administracgio direta do- Ministério
‘da Educagio,.

L O  SUBSECRETARIO DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS DO
MINISTERIO DA EDUCAGAQ, no:uso-das. atribuigbes que: the foram: delegadas pela

Portaria n®. 694, de'26 de'maio de 2000, &

o _Considerando o- disposto 06 art. 56, da Lei n® 4.320, de 17, de-margo de
1984 e no art.- 74, do Decrato-Lel n° 200, de 25 de fevereirs dé 1957, art: 63 da Lein®
8.686/93. '

- Considerando o crescimento da demanda dos sérvigos de fornecimento de
copias reprogrificas solicitadas por terceiros; e y o o

... Gonsiderando a necessidade: de reembolsar -aos - cofres - publicos a
reproducao de documentos por maio de copias:xerograficas ou por sistema de informatica

RESOLVE:

; Art. 19 A reproducBio de documentos para terceitos, & aquéles de carater
particular, sempre condicionada & demonstragdo dé legitimo Interesse em fodos os.casos,
deve ohedecer as normas e procedimentos estabelecidos nesta Norma Operacianal.

.. At 2 A reproducho de documentos devers ser realizada mediante
“Solicitagéo de Servigos Grafidos”, devidamente.presnchida e autorizada com a
‘assinatura’ do servidor credenciado do. orgfio, & prévio deptsite bancario. feito pelo.
‘solicitante. ' '

§1° Os valores fixados para a prestagdo dos servigos serfio os seguintes:
E- R 0,15 {guinze centavos) por folha de ¢opia;

H-"R$ 0,30 (trinta centavos) por cépla autesticada; g,

1 - R$ 0,15 (qul nze centavos) por cépia extralda por sistema informatizado.

. §2°As copias serdio aUtenticadas pelo servidor do quadro efetivo que as
extrair; mediante cotejo da mesma-com o respectivo originat, eni corformidade com a
legislagdo vigerite.




§ 3% O pagamento das importancias davidag psla reproduciio dos
documentos referidos no caput deste artigo devera ser feite; mediante bolets. bancério,
por intermédio. do  shte: wwwstafazendagovbr, no _portal - SiafiGuia de.
Recolhimentofimpresséo ~ GRU Simples. Codigo UG: 150002° Gestas: 00001
Recolhimento Cédigo: 688888 ‘Nimerd de Referéncia; 83, Juhto ao Banco do Brasil,
em neme do MEC/SAA, conforme instrucées contidas no'Anexo il

§ 4% O credericiamento de servidores pelo orgéo- devera ser feito por
meio de Cartso. de Autdgrats.

L §*tﬁ’5""ﬂ “Solicitagao de Servigos Graficos * deverd ser- emitida em 3
{trés}) vias, com a seguinte destinaco: ’ ' h '

I -ume ao solicitante, come comprovante da despesa:

H - oufra.a unidade de apoio. responsével -pela prestagdo. dos servigos;
& b : ;

W~ aterceira destina-se & Coordenagdo de Execuciio Orgamentéria ¢
Financeita CEOF/SAA, a titulo de comprovante:da receita e procedimentos contabeis
-agampanhada da respectiva Guiarde Recolhimento de Receitas da Unifio ~ GRU.

At 3 Os interessados  deverso. solicitar por escrita, informande a

motivaglio, as coplas diretarments as unidades técnicas, que. por-sua vez informardo o
valora ser recolhido aos cofres do Minkstéfio a titulo de Teembolso de despesas, bem
COMo 0 prazo para atendimento da solicitagio, na forma que se sénte;

I = dfe 001 2 100 cépias, enitreguies no mesmo dia, desde que solicitadas
até as 12h;

Il - de 101 2500 copias, prazo de untdia atil para entrega;’

H~des01 a 1(36{}_6615133, praze de até dois dias iiteis para anirega;

IV ~ de 1001 a 2000 copias, prazo de até'trés dias Gtels para entrega; &
V'~ aeima de 2001 cépias, prazo de-até cinco dias Uleis para-entrega,
Art. 4° Caherd do Chidfe dé Gabinete dos 6rgéos, ou ao servidor por sle.

indicade, & responsabilidade pela-autorizagsio: controls e cobranga dos servigos de
reproducio de dodumentos pfara‘-té{cei_'rp'sg’e;'aq’ufef_‘e_'s"ﬁe'jcaré_ter,’p?rtiﬁ?i;ﬂar, bem como:

) 1 - vedar & execucdo de seivigos que nfio sejam pertinentes dis
atividades do Ministerio, bem como quando nio for cabalmerite demonstrado. legitimo.
interesse, abservado o disposto no-art 5

_ H ~ assegurar que-os quantitativos-de cépias-de documentos a serem
reproduzidos sejam de real interesse do Miniatério, '

- decidir sobre -0 processc a ser. utlizade na reprodughio  dos

documentos, segundo 'm*i_ten‘os_zd_e:t‘gua!i‘cfad&; quantidade e economia, observando. &




capadidada opeiacianal dos eﬁglﬁé‘h&eﬁﬂiosiﬁat&iedﬁs no drgao: g

o Parsgrafo._dhico, Quanda: 2. reproducdo’ exceder & capacidade
‘operacionat dos equipamentos instaladns nos Grglios, sstes poderso’ ser envitados
para'a Central de Reprografia dc-MEC_.‘,

Art.. % Flag vedads o fﬁ!TﬁE?:im'éﬁto dé cépias dos. -documentos.
.clasSlﬁcadOEfF?Dmt}isigi _l&sas,;'dﬂs Pretegidos por.dirsito’ atoral s dacjueles cujo estado
de conservagio nlo se racomende a Feproducde, - 0 :

Pardgrafc -Gnico. Nanhima copia de- doctmento “sem “@seinatura, ou

~despacho do Ministro antes:da publicaglo; quande for 9-taso, podera ser fornecida,

salvo por aulorizagso expresea da autofidade compstante.

o A 8> b}'éfd. se gplica .aos:_iegit'imadés-sconm iater&ssados-gnos processos
admiriistratives; o disposto nesla Norma Operacional, cujos’ processos confinuario s
reger-se por lei propria.

Art, 7° Ficam' aprovados. o8 Tormularios que Gonslituerm 0. Angxo | desta
Noma, '

Art. B> Esta Norma ficara disponivel para sonsulta’e ulilizagdo na Rede de
‘Computadores Intemg - INTRAMEQ, dests Mir;fsiér_iﬁ.

Art. B° Esta Norma entra #m vigor.na data de sua publicagio, revogadas as’

disposigdes em comtrario.

Des pa-ch.u Publicado e

| 8500 tie_ié: A a0 3
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ANEXO
LRI ARIO 01 CARTAG DE AUTOGRARD.

= : T GReroimoanE
MEIC CARTAD DE AUTQG‘RAFO : :
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FORKILILAIO 02, SOLICITAGRG DE SERVIGDS REPROGRAFICOS (SaRy

=y SOLICITAGAO DE SERVICOS REPROGRAFICOS
IDENTEICAR 1k : . -
HONE 50 F3LCH TS ELSRCY RARE, .
TGO BTG '
fﬁ;sci_mm _ ‘ . :
TIFO L 12RO Fitnre | vERs | Weoromgnay | i oRcSRs Tora
Coms, ] L} :
LiPA LG REMICKD 10 LI
AUTENTICACAG
- Bama. ' ATSNATLRR,
PRAZO OE ENTREGA DESTE TRABALHO:
Reftionstrative do valor a'ser.cobrado; _
-y Valor das copiag [ quant. X RS 0,45 - ‘RS . .
b} Vatm das e-:&paa& auten!icadas {quant. X FZS 1}3%}1:‘ B _




ANEXO II

Para efetuar depositos ao Tesouro Nacional por meio de
GRU, referentes a-copias reprograficas, ‘devera ser utilizado o
codigo 68888-6 — anulagdo de despesas no exercicio, ¢ no
‘niimero de referéncia, devera ser informado o nGmero 83.
O site para.impressao da guia ¢ o: www.stn
SIAFI - Sisterna de Administragio Financeira
~Guia de-Recolhimento da Unigo
- Impress&o GRU Simples. S
- Unidade Favorecida: cédigo - 150002 — gestao ~ 00001~ (o
home da unidade. sera preenchido automaticamente)
- Competéncia: 0-més.e 0.ano a que se refere 0 depésito
- Vencimento: dia do vencimento para recolhimento do deposito
- Contribuinte: informar o CNPJ ou CPF do depositante
- Nome do contribuinte: informar o norne do depositante
- Valor principal: informar o valor do deposito
- Valor total: repetir o valor
- Clicar em emitir GRU Simples - |
- Imprimir a Guia e fazer 0. pagamenito nas-agéncias ou nos

caixas eletrdnicos do Banco'do. Brasil S/A
- O:deposito também pode ser feito pela internet —
www.bb.com.br

fazenda.gov.br. -




