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MANUAL DE CONVERSAO DE PROCESSOS FiSICOS PARA
PROCESSOS HiBRIDOS

APRESENTACAO

O presente documento tem a finalidade de orientar os procedimentos para a conversao de
processos fisicos em processos hibridos, no ambito da UNILA, em conformidade com a Instrucao
Normativa do Comité Gestor de Tecnologia da Informacao e Comunicacao, a IN CGTIC n° 01/2018,
publicada em Boletim de Servico de n°® 318, de 17 de janeiro de 2018 e alterada pela Instrucao
Normativa CGTIC n°® 01/2020, publicada em Boletim de Servico de n°® 75, de 28 de agosto de 2020,
em consonancia ao que consta na Portaria Interministerial n® 1.677, de 07 de outubro de 2015,
gue Define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal, bem como, ao Decreto n°® 8.539,
de 08 de outubro de 2015, o qual dispoe sobre o uso do meio eletrénico para a realizacao do
processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional.

Com a publicacdo das novas orientacbes do CGTIC, acerca dos procedimentos com os
processos fisicos, cabe a observancia das regras estabelecidas na norma, pelas Macrounidades e
suas subunidades. Deste modo, visando a facilitar a operacionalizacdo, a Secao de Protocolo e
Arquivo elaborou o Manual de Conversao de Processos Fisicos para Processos Hibridos, buscando
descrever os procedimentos tanto na parte fisica dos processos, quanto as acdes a serem
executadas no Sistema (SIG/SIPAC).

A partir da publicacido da IN CGTIC n° 01/2020, para a continuidade processual, é
necessario, em alguns casos, realizar a conversdo dos processos fisicos, utilizando-se da
digitalizacdo para dar andamento aos tramites.



1. ORIENTACOES GERAIS

Observacoes gerais para conversao, conforme a obrigatoriedade dos casos especificos:

| - processos com até 200 (duzentas) folhas;

Il - processos que devam ser enviados a outro 6rgao;

lll - processos em que seu conteldo seja requerido, por meio da Lei de Acesso a Informacao, e
tenha acesso permitido por autoridade competente.

- Os processos que se enquadrem nos critérios acima, deverdo ser digitalizados (sendo
competéncia da unidade detentora do processo), conforme o estabelecido na norma e tramitarao,
exclusivamente, em formato eletrénico, ndo mais havendo a necessidade de tramitacao fisica. Os
processos digitalizados deverao ser mantidos com a area detentora que os custodiard até sua
finalizacdo e encerramento do processo, conforme motivos expostos na PORTARIA
INTERMINISTERIAL n° 1.677/2015, que trata sobre os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgdos e entidades da administracao
publica federal.

- Processos com mais de 200 (duzentas) folhas, que ndo se enquadrem nos termos dos itens Il e lll,
sao de digitalizacdo opcional, podendo ser convertidos em processos hibridos mediante
necessidade e conveniéncia a ser observada pelo gestor da area detentora do processo.

- Sempre que determinada matéria estiver em andalise em um processo fisico em tramite, essa
analise deve continuar no mesmo processo, mantendo o mesmo NUP. E vedado incluir novo
processo eletronico no SIG/SIPAC para tratar de assunto que esteja em andamento em processo
fisico.

- Na hipotese de recebimento fisico de documentos de terceiros, sendo impossivel ou inviavel a
sua digitalizacdo, este ficard sob a guarda do setor que o recebeu, podendo ser enviado para a
Secao de Protocolo e Arquivo, a qualquer tempo, mediante solicitacao formal, preferencialmente,
via memorando. Caso o documento deva compor processo administrativo relacionado, ele podera
ser substituido por certiddo que ateste a existéncia e o recebimento do respectivo documento.

IMPORTANTE!

A reproducdo da imagem de um documento originalmente produzido em meio fisico
(papel), gerada por meio de digitalizacdo é considerada um REPRESENTANTE DIGITAL do
documento original, ou seja, é a representacio em formato de arquivo digital, o documento
original permanece sendo o documento em papel. Deste modo, o servidor que proceder a
eliminacdo ndo autorizada de documentos institucionais originais, sejam eles em papel ou nato
digital (produzidos originalmente em formato digital), conforme a legislacdo especifica em vigor,
ficara sujeito a responsabilizacao.

Aqguele que desfigurar ou destruir indevidamente documentos de valor permanente ou
considerado como de interesse publico e social, estard sujeito, além de responsabilizacao
administrativa, a penal e civil. Assim, o mesmo é valido para documentos digitais e nao digitais
(fisicos).

E VEDADA A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS FiSICOS NO TODO OU EM PARTE,
MESMO APOS A SUA DIGITALIZAGAO, CONSTITUINDO-SE CRIME, BEM COMO ELIMINAR OS NATO
DIGITAIS.




2. PROCEDIMENTOS PARA CONVERSAO DE PROCESSO FiSICO EM HIBRIDO

1) Processos com 01 (um) volume devem ser convertidos integralmente, ou seja, é obrigatério ser
digitalizado todo o processo para cadastro e continuacdao do andamento via SIG/SIPAC. Importante
que sigam os procedimentos definidos na INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2018/CGTIC e
01/2020/CGTIC.

2) A parte fisica do processo convertido deve ser mantida na unidade que realizou a conversao, até
a sua finalizacao dos tramites e encerramento do processo por: por deferimento ou indeferimento
do pleito; pela expressa desisténcia ou renlncia do interessado; ou por decisdo motivada de
autoridade competente, conforme definido na PORTARIA INTERMINISTERIAL n° 1.677/2015.

3) Quando houver necessidade de retomada de objeto em processo arquivado na Secdo de
Protocolo e Arquivo, estes deverdo ser solicitados a SEPRO, via documento “Solicitacdo de
Desarquivamento” no SIPAC, para que a area demandante realize os procedimentos de conversao
descritos, conforme a sua necessidade de uso.

2.1 PASSO 1 - PROCEDIMENTOS PARA DIGITALIZAGAO DO PROCESSO:

A digitalizacdo dos documentos do processo fisico obedecerd as mesmas etapas
estabelecidas no art. 13, da IN CGTIC 01/2018.

2.1.1 PROCEDIMENTOS PRE-DIGITALIZAGAO

A) Realizar a preparacido do processo, retirando objetos metalicos, como clipes, grampos, etc;

B) Conferir a paginacao; caso haja alguma inconsisténcia ou equivoco na numeracao relatar no
documento TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO no campo
“Desconformidades constatadas”;

C) Realizar a triagem dos documentos, caso haja documento (s) dentro do processo com
informacoes restritas (CPF, RG, e outros), conforme Lei de Acesso a Informacao n° 12.527/2011,
este devera ser retirado e digitalizado separadamente.

2.1.2 DIGITALIZAGAO - CAPTURA DE IMAGEM

D) A digitalizacdo do documento deve atender aos seguintes requisitos técnicos: resolucao de 300
dpi, processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) e formato do arquivo do tipo
Portable Document Format (PDF/A), de acordo com os Padroes de Interoperabilidade de Governo
Eletronico - ePING;

E) A primeira imagem digitalizada deve corresponder a capa, as imagens subsequentes devem ser
correspondentes ao restante das folhas do processo, seguindo a ordem sequencial;

F) Serao digitalizadas apenas as faces das folhas que possuam contetdo, incluindo-se as folhas que
tenha recebido apenas o carimbo "Em Branco";

G) O arquivo deve ser nomeado com o nimero do processo, no formato “NNNNN-NNNNNN-
NNNN-NN".

IMPORTANTE!

Nos casos de documentos com restricio de acesso, conforme a legislacio em vigor, no
momento da digitalizacao o servidor responsavel devera inseri-los e individual e sequencialmente
aos demais.
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E responsabilidade do servidor que assinara eletronicamente os documentos digitalizados,
manter a classificacdo original do documento fisico, ou em caso de constatacdo de divergéncia
legal na classificacido do documento fisico, o servidor responsavel pela digitalizacao/assinatura
devera dar a classificacdo correta ao documento eletrénico e requerer ao Setor de Protocolo e
Arquivo que proceda com a reclassificacdo do documento fisico.

DOCUMENTOS COM RESTRIGCAO DE ACESSO, CONFORME AS PREVISOES LEGAIS, DEVERAO SER
DIGITALIZADOS E INSERIDOS SEPARADAMENTE DOS DEMAIS DOCUMENTOS CONSTANTES NO
PROCESSO.

2.2 PASSO 2 - PROCEDIMENTOS PARA INSERCAO DE DOCUMENTOS NO SISTEMA SIPAC

Ap6s a digitalizacdo do processo fisico, o arquivo gerado serd inserido como novo
documento e a tramitacdo e juntada de novos documentos dar-se-do exclusivamente em meio
eletroénico.

O processo que possuir midia fisica juntada: verificar se é possivel converter o tipo de
arquivo em arquivo .pdf, se sim, inserir como documento “processo digitalizado” no mesmo
processo, caso nao seja possivel, deve ser criado no SIPAC um despacho referenciando em qual
setor serd mantida a midia. Dever ser feita a andlise do conteldo e observar se tem alguma
restricao de acesso.

2.2.1 - PROCEDIMENTO PARA INSERCAO DO TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE
PROCESSO

Os processos receberao, obrigatoriamente, um Termo de Encerramento de Tramite Fisico,
cujo modelo esta disponivel no SIG/SIPAC;

O Termo de Encerramento de Tramite Fisico serd o primeiro documento formal da parte
eletronica do processo hibrido, seguido dos documentos digitalizados a partir da parte fisica do
processo.




2.2.1.1 - Localizar o processo e adicionar novo documento no SIG/SIPAC

A) No Portal Admin. Clicar no bot3o: Protocolo > Aba: Processos > Adicionar Novo Documento

bdo de Patriménio, Administragio e Contratos L A e = el --- MUDAR DE SISTEMA - |~ LY
Orcamento: 2020 \i Modulos TL Caixa Postal ‘V Abrir Chamado
.05.20.01.01.01) =2 Portal Admin. ’_: Alterar senha

municagdo . Compras [[] Contratos g Projetos Orgamento = Patriménio Movel €] Protocolo 3 Telefonia |, Outros

Consultar Processo 3
Ciéncia de Processos Documentos »
Despachos Eletronicos »
Adicionar Novo Documento i
= Assinar Documentos (0)
utu
Pendentes de Indicagao de Assinantes (0)
Abrir Processo i
Etiquetas Protocoladoras >
Cadastrar Processo i
Etiquetas para Capas »
Cadastrar Processo Antigo
i ‘ | Mater... ‘ | P || R Registrar Dados do Processo Consultas »
Cadastrar Fluxo de Processo Relatérios >
picos cadastrados. Alterar Processo cODIGO DE BARRAS
Alterar Tipo do Processo -
. Administracao >
Alterar Encaminhamento -
. Eletrénicos &) de
Cancelar Encaminhamento y_- L Editais
a visualizar informacoes e cadastr: Enviar
Clique em &) para remover o Receber S ’\;irl:ual
l:lIJ L
[ Cadastrar Ocorréncias PROCESSOS

FIGURA 01

2.2.1.2 - Selecionar o processo

A) Buscar pelo processo na lista e selecionar, clicando no botao verde, com o simbolo  ==)

Consultar | Cancelar

i Pr Detalhad (2): Seleci Prc

j: Vi li D t 41 Vi Ii Dados do Documento

LisTA DE PROCESSOS

P Int Inls) : Natureza do

Pr Ir (s) Origem P > Status
EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E f
TELEGRAFOS DEPARTAMENTO DE FINANCAS (10.01.05.21.03.02) OSTENSIVO ATIVO »@

Tipo do Processo: PAGAMENTO DE SERVIGOS (COM CONTRATO) - (052.22)
. 23422.001130/2020-78  Assunto Detalhado: FISCALIZAGAO E PAGAMENTO DO OBJETO DO CONTRATO 03/2020 — EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS - ECT,

NPJ 34.028.316/0020-76

DocuMENTOS DO PROCESSO =]

MARIO RENE RODRIGUEZ TORRES ; .
EDITORA UNIVERSITARIA (10.01.05.14) OSTENSIVO ATIVO @
NELSON FIGUEIRA SOBRINHO

23422.006644/2019-98 Tipo do Processo: HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE E AO PORTADOR DE DEFICIENCIA
Assunto Detalhado: PROCESSO PARA CONCESSAQ DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

DocumeENnTOS DO PROCESSO &

FIGURA 02
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2.2.1.3 - Adicdo do documento: TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO

A) Adicionar o tipo do documento: “TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE
PROCESSO”

B) Selecionar a natureza do documento: OSTENSIVO

C) Selecionar a forma do documento: ESCREVER DOCUMENTO

D) Clicar em: CARREGAR MODELO

E) Preencher os campos com os dados, conforme o modelo do documento abaixo, assinar e
finalizar

F) Clicar no bot3o: ADICIONAR DOCUMENTO

ADICAO DE DOCUMENTOS

Tipo do Documen#y,_* TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO DE PROCESSQ

Natureza do Documento: @

. Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na drea publica do sistema.
"

&N
Documentos que contiverem informacgbes pessoais (CPF, RG, dados bancérios, endereco...) devem ser cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:
Observagdes:
D0.casastecas /0 digitados)

Forma do Documentg: * O Escrever Documento YO Anexar Documento Digital
< Edicionar Documento, >

FIGURA 03
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MODELO DE DOCUMENTO

“TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO

Referente ao Processo n°: 23422.000000/2000-00

Aos XX dias do més de XXXXXXXXXX de 2020, procedemos ao encerramento do tramite
fisico e inicio do tramite exclusivamente eletrénico do processo n°® 23422.0xxxxx/201x-xx, sendo
vedada a juntada de novos documentos fisicos, devendo-se dar continuidade a sua instrucdo e
tramitacdo somente em via eletrénica. A parte fisica do processo serd mantida no setor
responsavel pela digitalizacao.

O presente processo administrativo fisico foi convertido a processo hibrido, em
conformidade com o disposto no Art. 41 da Instrucdo Normativa n® 01 CGTIC/UNILA/2018, de
acordo com a alteracdo publicada no Boletim de Servico n°75, de 28 de agosto de 2020,
mantendo-se 0 mesmo nimero do processo.

Salienta-se, para fins de registro, que o processo originalmente em suporte fisico é
composto por:

Folhas: ESPECIFICAR O NUMERO DE FOLHAS DO PROCESSO FiSICO

Volumes: ESPECIFICAR A QUANTIDADE DE VOLUMES DO PROCESSO FiSICO

Anexos ou Midias (se houver): ESPECIFICAR SE O PROCESSO FiSICO POSSUI ANEXO
(DOCUMENTOS IMPRESSOS ANEXADOS, GERALMENTE NA CONTRACAPA, AO FINAL DO
PROCESSO, NAO ESTANDO NA SEQUENCIA DE PAGINACAO) OU MIDIA (PENDRIVE, CARTAO DE
MEMORIA, DVD, CD, DENTRE OUTROS)

O processo hibrido, resultante da presente conversao, ficou composto da seguinte forma:
Arquivos do Processo: ESPECIFICAR A QUANTIDADE DE ARQUIVOS GERADOS A PARTIR DA
DIGITALIZACAO E/OU NECESSIDADE DE QUEBRA DA DIGITALIZACAO POR MOTIVO DE RESTRICAO
DE ACESSO
Documentos restritos: ESPECIFICAR A QUANTIDADE DE ARQUIVOS GERADOS PARA OS
DOCUMENTOS EM RAZAO NECESSIDADE DE RESTRICAO DE ACESSO
Contetddo de midia ou anexo: ESPECIFICAR A QUANTIDADE DE ARQUIVOS GERADOS EM RAZAO
DA CONVERSAO DO CONTEUDO DA MIDIA OU DA DIGITALIZACAO DO ANEXO EXISTENTE (S) NO
PROCESSO
Desconformidades constatadas: DESCREVER SE HA ALGUMA DESCONFORMIDADE NO PROCESSO,
TAIS COMO: INCONSISTENCIA DE PAGINACAO - A PAGINACAO “PULOU” OU REPETIU
NUMERACAO, PAGINA FALTANTE, SUSPEITA DE ADULTERACAO NO PROCESSO OU EM ALGUM
DOCUMENTO ESPECIFICO, DENTRE OUTRAS”
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2.2.2 - PROCEDIMENTO PARA INSERCAO DO PROCESSO DIGITALIZADO

2.2.2.1 - Localizar o processo e adicionar novo documento no SIG/SIPAC

A) No Portal Admin. Clicar no botido: Protocolo > Aba: Processos > Adicionar Novo Documento

ado de Patriménio, Administrag@o e Contratos Ajudaio de Sessdo: Sesso Expirada [EelUULEr Ey I REEElE SAIR
Orcamento: 2020 \i Médulos L) Caixa Postal ‘./ Abrir Chamado
-05.20.01.01.01) =2 Portal Admin. ‘? Alterar senha

municagdo - Compras ﬂ:] Contratos 4 Projetos Orgamento = Patriménio Mével €] Protocolo i Telefonia |, Outros

Consultar Processo »
Ciéncia de Processos Documentos »
Despachos Eletronicos >
Adicionar Novo Documento i
= Assinar Documentos (0)
utu
Pendentes de Indicagao de Assinantes (0)
Abrir Processo i
Etiquetas Protocoladoras >
Cadastrar Processo i
; Etiquetas para Capas »
Cadastrar Processo Antigo
i ‘ | Mater... ‘ | P || R Registrar Dados do Processo Consultas »
Cadastrar Fluxo de Processo Relatérios 3
picos cadastrados. Alterar Processo CODIGO DE BARRAS
Alterar Tipo do Processo N
. Administracéo >
Alterar Encaminhamento =
Eletrénicos =) de
Cancelar Encaminhamento y_- ' Editais
a visualizar informacoes e cadastr; Enviar
Clique em &) para remover o Receber - ‘\;irtual
7]
.,,_.,J Cadastrar Ocorréncias PROCESSOS

FIGURA 04

2.2.2.2 - Selecionar o processo

A) Buscar pelo processo na lista e selecionar, clicando no botao verde, com o simbolo ==

Consultar | Cancelar

4: Processo Detalhado @ Selecionar Processo
j: Vi lizar D 41 Vi i Dados do Documento

Lista bDE PROCESSOS

Processo Interessado(s) Origem gaturezaodo Status
LA RN SRR A DEPARTAMENTO DE FINANGAS (10.01.05.21.03.02) OSTENSIVO  ATIVO

TELEGRAFOS

Tipo do Processo: PAGAMENTO DE SERVIGOS (COM CONTRATO) - (052.22)
" 23422.001130/2020-78  Assunto Detalhado: FISCALIZAGAO E PAGAMENTO DO OBJETO DO CONTRATO 03/2020 — EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS - ECT,

NPJ 34.028.316/0020-76

DocuMENTOS DO PROCESSO 2]

MARIO RENE RODRIGUEZ TORRES B .
EDITORA UNIVERSITARIA (10.01.05.14) OSTENSIVO ATIVO LR ]
NELSON FIGUEIRA SOBRINHO

23422 006644/2019-98  Tipo do Processo: HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE E AO PORTADOR DE DEFICIENCIA
Assunto Detalhado: PROCESSO PARA CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

DocuMENTOS DO PROCESSO =]

FIGURA 05
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2.2.2.3 - Adig¢do do documento: PROCESSO DIGITALIZADO - OSTENSIVO

Quando nao houver informacao pessoal ou outras, de carater restrito, o processo devera
ser digitalizado e anexado ao processo como Natureza do Documento: Ostensivo, seguindo os
passos abaixo:

A) Adicionar o tipo do documento: “PROCESSO DIGITALIZADO” (imagem 06)
B) Selecionar a natureza do documento: OSTENSIVO
C) Selecionar a forma do documento: ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL

ApIigAo DE DOCUMENTOS

Tipo do Document® PROCESSO DIGITALIZADO
Natureza do Documento @

_ Todos os documentos ostensivos do processo ficardo disponiveis para consulta na érea publica do sistema.
N

- Documentos que contiverem informagdes pessoais (CPF, RG, dados bancarios, enderego...) devem ser cadastrados como RESTRITO.

Assunto Detalhado:

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observagdes:

(700 caracteres/0 digitadgs
Forma do Documento: * O Escrever Documento fO Anexar Documento Digital

Adicionar Documento

# Campos de preencl

FIGURA 06
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D) Preencher os campos com os dados referente ao processo, conforme abaixo:
- Data do Documento: DATA DA AUTUAGAO/CADASTRO DO PROCESSO
- Identificador: NUMERO DO PROCESSO
- Ano: ANO DE CADASTRO DO PROCESSO
- Unidade de Origem: SELECIONAR A UNIDADE QUE CADASTROU O PROCESSO
- Data do Recebimento: DATA DA DIGITALIZACAO DO PROCESSO
- Responsavel pelo Recebimento: RESPONSAVEL PELA DIGITALIZACAO
- Tipo de Conferéncia: ORIGINAL
- Arquivo Digital: SELECIONAR O ARQUIVO QUE CONTEM O PROCESSO DIGITALIZADO
- Nimero de Folhas: QUANTIDADE DE FOLHAS DO PROCESSO FiSICO

ANEXAR DOoCcUMENTO DIGITAL

Data do Documento: # = ¢
Identificador: El L —
Ano: ¢

Unidade de Origem:

55 UNILA (10.00)
=] COMISSAO ORGANIZADORA DO CONCURSO - 2012 (10.00.00.01)
=] COMISSAO ORGANIZADORA DO CONCURSO - 2013 (10.00.00.02)
=] COMITE DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (10.00.00.18)
4[] CONSELHO UNIVERSITARIO (10.01) 3
=] LABORATORIO DE BIOLOGIA (10.01.05.25.02.01)

Data do Recebimento: # ™ El -
Responsavel pelo recebimento: @
Tipo de Conferéncia: # -- SELECIONE — i @
Arquivo Digital: # | Browse... No file selected. (Formatos de Arquivos Permitidos) ¢
Numero de Folhas: # ¢
FIGURA 07

E) Clicar nos botdes: ADICIONAR DOCUMENTO > ADICIONAR ASSINANTE (e assinar) > INSERIR
DOCUMENTO NO PROCESSO > FINALIZAR

2.2.2.4 - Adi¢do do documento: PROCESSO DIGITALIZADO - RESTRITO

Quando houver documentos com informacoes restritas, este deverd ser digitalizado
separadamente e anexado ao processo como Natureza do Documento: Restrito. Nos casos de
documentos com restricdo de acesso, conforme a legislacao em vigor, no momento da digitalizacao
o servidor responsavel devera inseri-los e individual e sequencialmente aos demais, conforme o
seguinte:

A) Adicionar o tipo do documento: “PROCESSO DIGITALIZADO” (imagem 08)

B) Selecionar a natureza do documento: RESTRITO [cujo teor ndao deve ser do conhecimento do
publico em geral, sendo acessados apenas pelas unidades nas quais sao tramitados, interessados
e assinantes]

C) Selecionar a Hipotese Legal, conforme as opcoes previstas no campo de selecao.

D) Selecionar a forma do documento: ANEXAR DOCUMENTO DIGITAL



Tipo do Documengd:

Natureza do Document®

# PROCESSO DIGITALIZADO

w

# | RESTRITO
pelas unidades nas quais sdo tramitados, interessados e assinantes.

# | -- SELECIONE --

Hipotese Legal

Assunto Detalhado

(1000 caracteres/0 digitados)

Volume:

Observacdes:

(700 caracteres/0 digitados
U Anexar Documento Digital

# O Escrever Documento

Forma do Documento

FIGURA 08
E) Repetir os passos descritos nos itens D) e E) do tépico 2.1.3.

Restrito: cujo teor ndo deve ser do conhecimento do ptblico em geral, sendo acessados apenas
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2.2.3 - PROCEDIMENTO PARA INSERCAO DA INFORMAGCAO SOBRE A CONVERSAO NA CAPA DO
PROCESSO

2.2.3.1 - Localizar o processo e adicionar novo documento no SIG/SIPAC

A) No Portal Admin. Clicar no bot3o: Protocolo > Aba: Processos > Alterar processo

- Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos e el - MUDAR DE SISTEMA — |~ [JELNTY
Orgamento: 2020 -i Modulos TL Caixa Postal ‘y, Abrir Chamado
0 E ARQUIVO (10.01.05.20.01.01.01) =@ Portal Admin, @ Aterar senha

sas/Auxilios L] Comunicacdo . Compras ﬂ:] Contratos 4 Projetos Orcamento & Patriménio Movel Protocolo Telefonia 4, Outros
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Consultar Processo { Processos

. . L]
Ciéncia de Processos ocumentos

Adici N b X Despachos Eletrdnicos
b icionar Novo Documento

:adastradas. Assinar Documentos (0)
Autuar Processo L i
. Pendentes de Indicagdo de Assinantes (0)
Abrir Processo
Cadastrar Processo

Cadastrar Processo Antigo

|| Bens (0) H Extrato || Mater... H Processos H B Registrar Dados do Processo Consultas
Cadastrar Fluxo de Processo Relatorios

Ftiquetas Protocoladoras
Etiquetas para Capas

los os 20 Gltimos topicos cadastrados. : Alterar Processo > CODIGO DE BARRAS

Alterar Tipo do Processo ~
Administragéao

| Alterar Encaminhamento

Eletronicos | de
Cancelar Encaminhamento 35, =) Editais
ique em ' para visualizar informagdes e cadastr Enviar
Clique em .} para remover o
q Jo Receber Mesa Virtual

FIGURA 09

2.2.3.2 - Selecionar o processo

A) Buscar pelo processo na lista e selecionar, clicando no bot3o verde, com o simbolo ==

Consultar | Cancelar

'“4.: Processo Detalhado Q Selecionar Processo
j: Vi Ii: Dc {11 Lt Vi Ii Dados do Documento

LISTA DE PROCESSOS
Natureza do

Pr Ir (s) Origem P - Status
EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E
TELEGRAFOS DEPARTAMENTO DE FINANCAS (10.01.05.21.03.02) OSTENSIVO ATIVO k,@

Tipo do Processo: PAGAMENTO DE SERVIGOS (COM CONTRATO) - (052.22)
- 23422.001130/2020-78  Assunto Detalhado: FISCALIZAGAO E PAGAMENTO DO OBJETO DO CONTRATO 03/2020 — EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS - ECT,

NPJ 34.028.316/0020-76

DocuMENTOS DO PROCESSO

MARIO RENE RODRIGUEZ TORRES

EDITORA UNIVERSITARIA (10.01.05.14) OSTENSIVO ATIVO 4 Q

NELSON FIGUEIRA SOBRINHO
23422 006644/2019-98 Tipo do Processo: HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE E AO PORTADOR DE DEFICIENCIA
Assunto Detalhado: PROCESSO PARA CONCESSAO DE HORARIO ESPECIAL PARA SERVIDOR ESTUDANTE

DocuMENTOS DO PROCESSO

FIGURA 10
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2.2.3.3 - Alterar Processo
Alterar a capa do processo no SIPAC (para constar visivel a informacdo acerca da conversao
para HIBRIDO).
A) No campo “ASSUNTO DETALHADO” Anotar: “TORNOU-SE PROCESSO HIBRIDO EM
/__/__ " - INSERIR A DATA EM QUE FOI REALIZADA A INSERCAO DOS ARQUIVOS DE

DIGITALIZACAO DO PROCESSO NO SIG/SIPAC;

PORTAL ADMINISTRATIVO > ALTERAR PROCESSO

Abaixo, informe os dados gerais do processo que deseja abrir para a sua unidade. Um processo aberto se torna ativo apenas apds a sua primeira movim
assim, enquanto aberto, pode ter qualquer de suas informagoes alteradas pela unidade. Na abertura do processo é possivel também informar as pessoa:
a este.

-_— Esta operagdo possui material para ajuda ao usuario:

— e Clique aqui para acessar o(a) Manual

Numero do Processo: 23422.001130/2020-78
Tipo do Processo: * PAGAMENTO DE SERVICOS (COM CONTRATO) - (052.22)

Assunto Detalhado:

Natureza do Processo: OSTENSIVO
FIGURA 10

FISCALIZAGAO E PAGAMENTO DO OBJETO DO CONTRATO 03/2020 — EMPRESA
BRASILEL QORREIC D - ECT, CNP] 34.028.316/0020-76

"TORNOU-SE PROCESSO HIBRIDQ EM / /"

(900 caracteres/178 digitados)

C) Clicar nos botoes: CONTINUAR > CONFIRMAR
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2.3. PASSO 3 - PROCEDIMENTOS COM O PROCESSO FiSICO

A partir da conversao, sob nenhuma hipétese devem ser inseridos novos documentos
fisicos no processo, a continuidade do tratamento do assunto do processo convertido passa a ser
feita no processo eletrénico, via SIG/SIPAC. Além do Termo de Encerramento de Tramite Fisico,
apenas o despacho de arqguivamento, no momento em que findar o objeto do processo devera ser
inserido também no processo, para envio a SEPRO.

2.3.3.1 IMPRESSAO DO ULTIMO DOCUMENTO A SER INSERIDO NO PROCESSO FiSICO

A) imprimir o TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO ja preenchido e cadastrado no
processo, via sipac, e anexar como Ultima pagina impressa, ao final do processo fisico;

2.3.3.2 REGISTRO DA CONVERSAO NA CAPA DO PROCESSO FiSICO

A) Anotar na capa do processo fisico a data de conclusdo da insercdo dos arquivos digitais no
processo, no SIPAC: “TORNOU-SE PROCESSO HIBRIDOEM ___ / /™

2.3.3.3 ARQUIVAMENTO DA PARTE FISICA DO PROCESSO HIBRIDO QUE SE FORMAR

Os processos fisicos ja convertidos deverdo, preferencialmente, permanecer arquivados
fisicamente na area que executou o procedimento de conversao, pelo tempo definido na Tabela
de Temporalidade Documental. O setor que ndo tendo conhecimento acerca dos procedimentos
para a correta classificacdo, podera, por meio de solicitacdo formal, requerer a visita técnica dos
Arquivistas, para as devidas orientacoes. Salienta-se que uma classificacdo incorreta, pode
acarretar em prejuizo institucional de eliminacdo indevida de documentos e/ou processos e o
servidor sera responsabilizado.

A) Arquivar fisicamente o processo convertido, no setor que realizou a digitalizacdo e conversao,
até que possa ser enviado para a Secao de Protocolo e Arquivo.
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