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INSTRUCAO NORMATIVA N° 006, DE 17 DE JULHO DE 2018.

Regulamenta o funcionamento do processo eletronico no ambito da Universidade Federal do Sul e Sudeste
do Para (Unifesspa).

A REITORIA DA UNVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA, no uso de suas
atribui¢des legais, estatutarias e regimentais; de acordo com a Portaria n. 1.042, de 4 de novembro de 2015
do Ministério da Educagdo e com o Decreto n. 8.539, de 8 de outubro de 2015, da presidéncia da Republica,

RESOLVE:

CAPITULO1

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.1° Esta Instru¢ao Normativa tem como objetivo disciplinar e regulamentar, no &mbito da Universidade

Federal do Sul e Sudeste do Pard (Unifesspa), a tramitagao de processos administrativos em meio eletronico.

Art.2° Instruir o Sistema Integrado de Patrimoénio, Administragdo e Contratos (SIPAC) no ambito da
Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para (Unifesspa) como sistema de gestao eletronica de
documentos ¢ como ferramenta auxiliar na execucgao dos fluxos de trabalho.

Art.3° Para fins do disposto nesta instrugdo, considera-se:

I. Assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente, por acesso identificado, através da
utilizagdo de usudrio e senha de uso pessoal e intransferivel, de modo a garantir o ndo repudio, sendo
reconhecidas oficialmente duas formas:

a)  Assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade certificadora credenciada na
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP- Brasil; e
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b) Assinatura cadastrada: baseada em prévio credenciamento de acesso ao usudrio, com fornecimento de
senha pessoal e intransferivel.

I1. Documento ou processo em suporte tradicional: documento ou processo produzido e
armazenado em suporte papel;

111 Documento digital: documento armazenado sob a forma eletronica e codificado em digitos
binarios, podendo ser:

a)  Nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletronico;

b)  Digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento em suporte de papel, gerando
uma representacao fixa e estavel em codigo binario.

Iv. Documento externo: documento digital de origem externa ao SIPAC, ou seja, ndo produzido
diretamente no sistema, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado;

V. Documento arquivistico: documento produzido, elaborado ou recebido, no curso de uma
atividade pratica, administrativa ou académica, como instrumento ou resultado da tal atividade;

VI Upload: Conjunto de agdes que visam a incorporagdo de um documento externo ao SIPAC;

VII. Usuario externo: pessoa fisica ou juridica externa a Unifesspa que, mediante a prévio
credenciamento, esta autorizada a ter acesso ao SIPAC.

1. VIII. Usuario interno: servidor autorizado a ter acesso ao SIPAC.

IX. Numero unico de Protocolo (NUP): Cédigo numérico que identifica de forma tinica e exclusiva
cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizacao especifica do Poder Executivo federal;

X Digitalizacdo: processo de conversdo de documento em meio fisico para o formato digital, por
intermédio de dispositivo apropriado;

X1 Autenticidade: qualidade da informacao que tenha sido produzida, expedida, recebida ou
modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;

XI1I. Integridade: qualidade da informagdo ndo modificada, inclusive quando a origem, transito e
destino;
1. XIIL Processo eletronico: conjunto de documento digitais oficialmente reunidos num unico

processo a ser tramitado eletronicamente objetivando analise e, consequentemente, parecer final sobre
a motivagao de sua abertura.
2. X1V, Processo hibrido: Processo composto por documentos digitais e convencionais.

CAPITULO 11

DO PROCESSO ELETRONICO
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Art.4° A partir da implantacao do processo eletronico todos os processos administrativos cadastrados no
SIPAC, apos a implantagdo, tramitardo exclusivamente na forma eletronica, vedada a utilizagao do suporte
fisico, ressalvada as hipodteses do artigo 5°, do Decreto n°® 8.539/2015.

Art.5° Os processos eletronicos serdo cadastrados por servidores que possuam acesso autorizado ao médulo
protocolo do SIPAC, através de usuario e senha.

§1° A senha ¢ de uso pessoal e intransferivel.

§2° O servidor ¢ obrigado a manter a confidencialidade da senha e o ndo compartilhamento com terceiros.

Art.6° O credenciamento da assinatura eletronica e dos perfis de acesso serdo fornecidos pelo Centro de
Tecnologia da informag¢ao e Comunicagdo (CTIC), mediante solicitagdo.

Art.7° O recebimento do processo eletronico no SIPAC corresponde a transferéncia de responsabilidade do
processo para a unidade destino.

Art.8° Os processos eletronicos serdo compostos por documentos digitais que poderao ser inseridos no ato
do cadastramento no SIPAC ou ainda, posteriormente, no decorrer da tramitagdo do processo.

Art. 9° A tramitacdo do processo eletronico contempla, além da abertura e movimentagao de documentos e
processos administrativos, a elaboracdo de documentos, despachos, pareceres, decisoes e demais diligéncias,
por meio de campo editavel no Sistema Integrado de Patrimonio e Administracdo e Contratos (SIPAC).

Art.10° Os documentos eletronicos produzidos no ambito do SIPAC terdo garantia de integridade, autoria e
autenticidade asseguradas pela utilizacdo de assinatura eletronica emitida pelo proprio sistema (assinatura
cadastrada), mediante login e senha de acesso do usuario.

§1° Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletronicos no SIPAC serdo considerados originais
para todos os efeitos legais.

Art.11° Todos os documentos resultantes do processo de digitalizacao que forem inseridos no SIPAC
deverdo ser submetidos a autenticacdo por meio do uso de certificado digital padrao ICP-Brasil ou de
assinatura eletronica emitida pelo proprio sistema.
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Art.12 Ao inserir um documento externo no SIPAC, o campo tipo de conferéncia devera ser selecionado,
informando se o documento utilizado como referéncia ¢ documento original, copia autenticada em cartdrio,
copia autenticada administrativamente por servidor ou copia simples.

§1° Os documentos digitais resultantes da digitaliza¢do de originais, assinados no sistema, sdo considerados
copia autenticada administrativamente.

§2° Os documentos digitais resultantes da digitaliza¢ao de copia de documento, mesmo que copias
autenticadas em cartorio, sao considerados copias simples.

§3° Impugnada a integridade ou autenticidade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteracao, devera ser instaurada uma a¢do administrativa para verificacdo do documento
em papel, objeto de controvérsia.

§4° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento recebido, este ficara sob guarda
da administragdo e serd admitido o tramite do processo de forma hibrida, conforme definido em ato de cada
6rgdo ou entidade.

Art.13 Os atos processuais praticados no Sistema Integrado de Patrimonio e Administracao e Contratos
(SIPAC) serdo considerados realizados no dia e hora do registro dos mesmos no Sistema.

Art.14 O Processo tradicional, em tramitacdo, sera transformado em hibrido com a edi¢do de despacho
eletronico, que devera ser impresso ¢ anexado ao final da parte fisica do processo. A tramitagdo do processo
segue eletronicamente e o processo fisico ficam na guarda da unidade de Origem.

Secao I

Dos procedimentos Arquivisticos e Operacionais

Art.15 Os Processos Eletronicos e os Processos Tradicionais deverdo observar o disposto em normas legais e
regulamentares.

Art. 16 Os processos deverdo estar classificados quanto ao grau de sigilo:
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I- Ostensivo — documento cujo acesso € irrestrito aos cadastros no sistema SIPAC;

II- Sigiloso —documento classificado conforme o disposto na Lei 12. 527, de 18 de novembro de
2011, no Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012 e Decreto N° 7.845.

Art. 17 A digitalizacdo de documentos devera ocorrer de acordo com estas diretrizes estabelecidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

I- As diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Arquivos- CONARQ deverao ser
esclarecidas, junto aos usuarios, em agdes orientativas. (Resolucdo n° 31 — CONARQ).

II- Na fase inicial da implantacdo do processo eletronico serdo utilizadas como referéncia as
configuragdes de digitalizacao usadas nos documentos de Assentamento Funcional Digital — AFD
(PDF/AJ1], pesquisavel, em tons de cinza, com resolu¢do minima de 300 dpi, escala 1x1, comtemplando o
reconhecimento de caracteres de texto nas imagens (OCR) e compactagao sem perdas).

Art. 18 Os interessados em formalizar processo administrativo eletronico no Protocolo deverdo observar as
seguintes diretrizes:

I- A abertura do Processo Eletronico se dara por meio da autuagdao de Documento Eletronico do
proprio SIPAC, ou de Documento Nato-Digital.

II- O documento nato-digital apresentado para cadastro do Processo devera estar em um formato
aceito pelo e-Ping.

III- O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para abertura ou juntada de
processos através do e-mail: protocolo@unifesspa.edu.br

IV- Somente serao digitalizados documentos com no maximo 40 (quarenta) paginas. Excedendo o
limite, o interessado deverd apresentar o documento em dispositivo de armazenamento (pen-drive, HD, CD
ou similares) ficando definido que:

a) O documento eletronico a ser apresentado pelo interessado deve possuir a seguintes configuragao:
(PDF/A pesquisavel, em tons de cinza, com resolugdo minima de 300 dpi, escala 1x1, comtemplando o
reconhecimento de caracteres de texto nas imagens (OCR) e compactagdo sem perdas);

b) O teor, autenticidade e a integridade dos documentos digitalizados sao de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislagdo civil, penal e administrativamente por eventuais

fraudes.

C) Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terao valor de copia simples.

V- Os documentos, ap6s a digitalizacdo, serdo devolvidos imediatamente ao interessado que devera
apresentar o original sempre que for necessario tendo em vista a letra b) do inciso IV.
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Art. 19 O arquivamento dos processos eletronicos permitira apenas a sua visualizagdo. (Arquivamento RDC-
ARQ/ Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis, RESOLUCAO N° 39, DE 29 DE ABRIL DE 2014)

Pardgrafo unico. Para inclusdao de novas informagdes ou novos documentos o processo devera ser
desarquivado, observados os parametros do artigo seguinte.

Art. 20 E de competéncia exclusiva do Arquivo Central o arquivamento e desarquivamento dos processos
eletronicos.

Paragrafo unico. As solicitagdes ocorrerdo da seguinte maneira:

a)  Arquivamento: o processo eletronico devera ser tramitado com o direcionamento ao Arquivo Central
com despacho da autoridade ou servidor competente solicitando o seu arquivamento;

b)  Desarquivamento: solicitagdo junto ao Arquivo Central através de memorando eletronico.

Art. 21 A Gestao, preservagdo e acesso dos processos eletronicos e dos documentos eletronicos/digitais ¢ de
competéncia do Arquivo Central.

Art. 22 O Centro de Tecnologia da Informacao e Comunicagdo tem a responsabilidade de prover e manter
infraestrutura e solu¢des de Tecnologia da Informagao e Comunicagdo (TIC) necessarias para suportar o
processo eletronico.

Art. 23 Em caso de indisponibilidade momentanea do SIPAC, os documentos referentes a questdes urgentes
que nao possam aguardar o reestabelecimento do sistema poderao ser produzidos em suporte fisico, papel, e
assinados de proprio punho, podendo receber numeracao manual sequencial provisdria e, quando do retorno
da disponibilidade do sistema, deverdo ser imediatamente digitalizados e capturados para o SIPAC.

Secao 11

Das Unidades de Protocolo

Art. 24 Serao consideradas unidades de protocolo as seguintes unidades: Protocolo Central- Cidade
universitaria, Departamento de protocolo setorial do Campus Universitario de Maraba — unidade I,
Departamento de protocolo setorial do Campus Universitario de Maraba — unidade I, Departamento de
protocolo setorial do Campus Universitario de Rondon do Pard, Departamento de protocolo setorial do
Campus Universitario de Santana do Araguaia, Departamento de protocolo setorial do Campus Universitario
de Sao Félix do Xingu e Departamento de protocolo setorial do Campus Universitario de Xinguara.

https://sipac.unifesspa.edu.br/sipac/Verinformativo?id=3721&imprimir=true 6/7



19/02/2019 https://sipac.unifesspa.edu.br/sipac/Verinformativo?id=3721&imprimir=true

Pardgrafo unico. Para documentos e/ou processos referentes a aquisi¢ao de bens e contratagao de servigos
em geral a Divisdo de Compras e Servicos (DICS) possui autorizacdo para agir como unidade de protocolo.

Art.25 As unidades de protocolo deverao dispor de equipes treinadas com perfil de protocolo, espago fisico
para o funcionamento dessas unidades e ter a disposi¢do 0s insumos necessarios, como escaneres com
Optical Character Recognition (OCR), computadores e usudrios habilitados com certificado digital padrao
ICP-Brasil.

Art. 26 A Coordenadoria de Protocolo serd a responsavel por controlar as unidades de protocolo, instruindo-
as no que concerne a digitalizagdo de documentos.

CAPITULO III

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 E vedado ao servidor divulgar ou permitir a divulgagdo ou acessar ou permitir acesso indevido a
informagao sigilosa ou informagao pessoal, nos termos da Lein ° 12.527/2011.

Pardgrafo unico. O desatendimento ao disposto no caput enseja a apuracao de responsabilidade, nos termos
da legislacdo vigente.

Art. 28 Depois de 120 (cento e vinte) dias, a contar da data de publicagdo da presente Instru¢ao Normativa
toda a submissao de processos administrativos ao SIPAC devera ser realizada exclusivamente através do
meio eletronico.

Maraba, 17 de julho de 2018.

Maurilio de Abreu Monteiro

Reitor
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