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IX ALBERTO SAMPAIO, Arquivista, SIAPE

representante da Sec¢ado de Protocolo e Arquivo;

X LIZANDRO LEMOS LUZ, Assistente em Administracao, SIAPE

2124504, representante da Sec¢édo de Protocolo e Arquivo;

XI RAMON FERNANDES LOURENCO, Relagdes Publicas,

SIAPE 1828805, representante da Secretaria de Comunicagao

Social;

XII FRANCIANI PIRES DA SILVA, Programadora Visual, SIAPE

2911208, representante do Departamento de Comunicagéo

Institucional;

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
CECILIA MARIA DE MORAIS MACHADO ANGILELI

1960705,

INSTRUCAO NORMATIVA CGTI N° 1, DE 17 DE JANEIRO DE
2018

A PRESIDENTE DO COMITE GESTOR DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO, no exercicio de suas atribuigdes, considerando a
Portaria UNILA n° 1238/14, as orientagbes da Equipe de
Implantagdo do Processo Administrativo Eletrénico —
EIPAE/UNILA, e, ainda:

0 processo administrativo eletrédnico como meio de promogao de
seguranga, transparéncia e economicidade;

a necessidade de padronizagdo do procedimento de
digitalizagcdo e assinatura de documentos em processos
administrativos nas diversas unidades institucionais;

o disposto na Portaria n® 1.042/2015, no tocante a implantagéo e
o funcionamento do processo eletrdnico no ambito do Ministério
da Educacao;

o disposto no Decreto n° 8.539/2015, que dispde acerca do uso
do meio eletrénico para a realizagdo de processo administrativo
no ambito dos 6rgdos e entidades da administragdo publica
federal direta, autarquica e fundacional;

0 uso do Sistema Integrado de Gestdo — SIG/SIPAC, para a
gestao do protocolo eletrénico,

RESOLVE:
Art. 1° Estabelecer os procedimentos para a implantacdo do
Processo Eletrénico no ambito da Universidade Federal da
Integragdo Latino-Americana (UNILA), bem como regulamentar o
uso do sistema SIG/SIPAC para tramitagdo eletrbnica de
documentos e processos na forma definida por esta norma;

Art. 2° Instituir o modulo de Protocolo do sistema SIG/SIPAC
como sistema de tramitagdo eletrbnica de processos,
documentos, memorandos e despachos no ambito da
Universidade Federal da Integragao-Latino Americana (UNILA).

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° O SIG/SIPAC deve ser utilizado para a abertura, inclusao,
assinatura, tramitacdo e controle de arquivamento de
documentos e processos produzidos nas atividades meios e fins
da UNILA, bem como suas respectivas movimentagdes e
registro do histérico.
Art. 4° A implantacdo do Processo Eletrdnico na UNILA atendera
as seguintes diretrizes:

| promover a modernizagdo da tramitagdo de documentos,
processos, e dos fluxos de trabalho e sensibilizar os
servidores/colaboradores para a mudanga de cultura no que diz
respeito a substituicdo do uso de documentos em papel para o
meio digital;

Il promover, com seguranga, celeridade, transparéncia e
economicidade, a produgdo de processos administrativos em
meio digital;

Il fomentar a sustentabilidade ambiental com o uso adequado
da tecnologia da informagao e comunicagao;

Art. 5° Para fins desta Instrugdo Normativa, entende-se por:

|  Documento: unidade de registro de informagdes,

independentemente do formato, do suporte ou da natureza;
Il Documento digital: informacao registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema
computacional, podendo ser:
a) Documento nato-digital: documento criado originariamente em
meio eletrénico; ou
b) Documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversdao de um documento nado digital, gerando uma fiel
representacao em cédigo digital;
Il Processo Administrativo Eletronico (PAE): aquele em que os
atos processuais s&o registrados e disponibilizados em meio
eletrénico.
IV Digitalizagédo: processo de conversao dos documentos fisicos
para o formato digital.
V Portable Document Format (PDF): formato de arquivo para
representar documentos de maneira independente de aplicativo,
hardware e sistema operacional,
VI PDF/A: extensdo derivada do PDF, que torna o arquivo
confidvel e adequado para armazenamento e acesso a longo
prazo;
VII Optical Character Recognition (OCR): recurso que permite
reconhecer caracteres a partir de um arquivo, imagem, ou mapa
de bits, sejam eles digitalizados, escritos a méo, datilografados
ou impressos. Através do OCR é possivel digitalizar uma folha
de texto impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel;
VIl Assinatura eletrénica: procedimento realizado
eletronicamente por meio de acesso identificado, mediante
usuario e senha de uso pessoal e intransferivel, de modo a
conferir a autoria, autenticidade e a integridade de documentos
digitais.
IX SIG/SIPAC: Sistema Integrado de Gestdao de Patrimdnio,
Administragao e Contratos;
V EIPAE: Equipe de Implantagdo do Processo Administrativo
Eletrénico.
TITULO Il

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO
Art. 6° Os atos processuais em meio eletrdnico consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SIG/SIPAC.
Art. 7° O acesso a integra do processo para vista pessoal do
interessado pode ocorrer por:
| acesso ao portal publico do SIG/SIPAC;
Il por acesso a cépia do documento, preferencialmente, em meio
eletrénico.
Art. 8° Os processos eletrdnicos serdo mantidos nas unidades,
responsaveis pela conclusdo do mesmo, até que cumpram seus
prazos de guarda definidos nas tabelas de temporalidade de
documentos de arquivo.

CAPITULO |
DOS DOCUMENTOS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO

Art. 9° Os documentos poderado ser vinculados ao PAE de duas
formas:
| Pela inclusdo de documento novo:
a) Escrita de documento: situagdo em que o conteludo é
adicionado diretamente no processo a partir de um editor de
texto online;
b) Anexacdo de documento digital: situagdo em que o usuario
devera incluir os documentos nato-digitais provenientes de
outros sistemas ou incluir documentos digitalizados;
Il Pela Consulta de documento existente.
Art. 10 Todos os documentos incluidos no PAE, sejam nato-
digitais ou digitalizados, serdo assinados eletronicamente por um
OouU mais usuarios responsaveis pela sua inclusao, conferéncia e
conteudo.
Paragrafo Unico. O processo somente podera tramitar quando os
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documentos incluidos forem assinados eletronicamente.
Art. 11 A anexagao de documento digitalizado, de que trata a
alinea b, inciso |, art. 9°, devera seguir todo o procedimento
descrito no art. 13.
Art. 12 A anexagdo de documento nato-digital, no formato PDF,
de que trata a alinea b, inciso |, art. 9°, podera ser feita a partir
da selecgéol/incluséo de arquivo digital.
Paragrafo unico. Ao documento nato-digital
somente a etapa Indexagéo de que trata o art. 13.

CAPITULO Il

DO PROCESSO DE DIGITALIZACAO E ANEXACAO DE
DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Art. 13 O responsavel pelo recebimento e digitalizacdo dos
documentos recebidos em papel seguira as seguintes etapas:
| Preparagdo: o responsavel pela digitalizacdo do documento
devera proceder a andlise de seu estado de conservagdo, bem
como a retirada de sujidades e quaisquer objetos que venham a
comprometer a legibilidade do documento como clipes, grampos,
fitas adesivas, entre outros;
Il Captura de Imagem: o responsavel devera proceder a
digitalizagdo do documento atendendo aos requisitos técnicos:
resolugdo 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 Padrdes
de Interoperabilidade de Governo Eletrénico — ePING;
Il Conferéncia: o responsavel pela digitalizacdo de documentos
recebidos ou produzidos no &mbito da UNILA devera realizar a
conferéncia da integridade do documento digitalizado, de forma
a garantir a legibilidade do documento e a preservagao total do
seu conteudo;
IV Indexacao: nessa etapa o responsavel devera identificar o tipo
do documento, a natureza, os assinantes e quaisquer outras
informacdes indispensaveis a classificagdo e identificagdo do
documento. Ainda, identificara o tipo de documento que lhe fora
apresentado para conferéncia, podendo ser:
a) documento original;
b) cépia autenticada em cartorio;
) copia autenticada administrativamente; ou
d) copia simples.
V Devolugédo: o responsavel devera proceder a digitalizagdo
imediata do documento externo apresentado e, sempre que
possivel, devolvé-lo imediatamente ao interessado.

CAPITULO Il

DA NATUREZA DO DOCUMENTO

Art. 14 Ao inserir o documento no PAE, seja ele digitalizado ou
nato-digital, o usuario devera informar se o tipo de documento &
ostensivo ou sigiloso.
Art. 15 A classificagédo da informagéo quanto ao grau de sigilo e a
possibilidade de limitagdo do acesso aos servidores autorizados
e aos interessados no processo, observardo os termos da Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011, e das demais normas
vigentes.
Art. 16 Em termos gerais, no momento da inclusdo do
documento no Processo Eletrénico, o usuario devera classificar
o documento como ostensivo ou sigiloso, conforme o caso.
Paragrafo Gnico. E de responsabilidade do usudario classificar
corretamente o tipo de documento que esta sendo incluido. A
incorreta classificagdo podera acarretar a publicagéo indevida de
dados pessoais (vazamento de dados), violagdo de sigilo
funcional e/ou violagdo de patentes nos casos de projetos de
pesquisas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranga nacional;

CAPITULO IV

DA VALORACAO DOS DOCUMENTOS DIGITAIS

Art. 17 Os documentos digitais serdo valorados em conformidade
com o tipo de documento apresentado, conforme a tabela a

sera aplicada

seguir:

Tipo de documento apresentado Valoragdo

Documento original c6pia autenticada

administrativamente

Digitalizado a

partir de Copia autenticada em cartério

Copia simples cdpia simples

Documento
Digital

documento original para todos

Assinados eletronicamente " "
os fins legais

Nato-digital

= . . Gpia simpl
Na&o assinados eletronicamente copia simples

Art. 18 Impugnada a integridade do documento digitalizado,
mediante alegagdo motivada e fundamentada de adulteragao,
devera ser instaurada diligéncia para a verificacdo do documento
objeto de controvérsia.

CAPITULO V
DO INTERESSADO PELO PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO
Art. 19 O interessado podera enviar eletronicamente documentos
digitais para juntada aos autos.
§1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados serao de
responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da
legislagao civil, penal e administrativa por eventuais fraudes.
§2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo
valor de copia simples.
§3° A apresentagédo do original do documento digitalizado sera
necessaria quando a lei expressamente o exigir ou nas hipoteses
previstas nos artigos 18 e 20 desta Instrugdo Normativa.
Art. 20 A administragdo podera exigir, a seu critério, até que
decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a
exibicdo do original de documento digitalizado no &dmbito dos
orgdos ou das entidades, ou enviado eletronicamente pelo
interessado.
Art. 21 O usuario responsavel pela abertura e/ou movimentagao
de um processo devera informar o(s) interessado(s). Tal
mecanismo  permitira notificagbes e a consulta das
movimentagdes e documentos, quando de carater ostensivo.
CAPITULO VI
DA TEMPORALIDADE DE PRESERVACAO DOS
DOCUMENTOS E PROCESSOS NO MEIO ELETRONICO
Art. 22 A eliminagdo de documentos, de processos eletrénicos e
fisicos é de responsabilidade da Segéo de Protocolo e Arquivos,
e sera executada de acordo com a legislagdo arquivistica e os
procedimentos vigentes.
Art. 23 Os processos eletronicos serdo mantidos até que sejam
cumpridos seus prazos de guarda definidos na tabela de
temporalidade de documentos de arquivo utilizada pela UNILA.
Art. 24 Os processos eletrbnicos de guarda permanente
receberdo tratamento de preservacdo de forma que ndo haja
perda ou corrupgdo da integridade das informagdes, devendo a
unidade de tecnologia da informagao prover condigbes, conforme
resolu¢des do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).
Art. 25 No que se refere ao arquivamento, avaliagio,
classificagdo ou reclassificagdo arquivistica, todos os processos
serdo qualificados com base nas resolugdes do CONARQ.
CAPITULO VI
DA ASSINATURA ELETRONICA
Art. 26 Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no
ambito do SIG/SIPAC terdo garantia de integridade, de autoria e
de autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura Eletrdénica na
forma de login e senha de acesso do usuario.
§1° As credenciais de acesso do usuario, ou seja, seu login e
senha, sdo de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.
§2° A assinatura eletrbnica realizada por meio de usuario e
senha, sera considerada valida para todos os efeitos legais no
ambito da UNILA.
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Art. 27 A assinatura eletrénica de documentos importa na
aceitacdo das normas regulamentares sobre o assunto e na
responsabilidade do usuario por sua utilizagdo indevida.
Art. 28 Depois de assinado e tramitado, nenhum documento
podera ser excluido ou cancelado.

TITULO Il

DAS COMPETENCIAS

Art. 29 Compete a Coordenadoria de Tecnologia da Informagao —
CTIC:
I Manter o sistema SIG/SIPAC, realizando corregdes e
atualizagbes de forma atender a legislagéo vigente;
Il Disponibilizar scanners com recurso de Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR) em nimero suficiente para atender
as demandas das unidades atuadoras e protocoladoras de
documentos e processos;
Il Acompanhar a utilizagdo do processo eletrdnico de modo a
prover capacidade de armazenamento compativel com as
necessidades da instituicao;
IV Elaborar um plano de investimentos e custeios necessarios a
segurancga, continuidade e preservagéo digital dos documentos
oriundos do SIG/SIPAC;
V Manter em local de facil acesso, em meio eletrOnico ou
disponivel junto ao equipamento de digitalizagdo, o passo a
passo de como realizar o processo de captura de acordo com
cada equipamento utilizado de modo a atender os requisitos
dessa norma;
VI Dar suporte tecnoldgico necessario a
sustentacdo do processo eletrénico na UNILA.
Art. 30 Compete a Segédo de Protocolo e Arquivos:
| Emitir normas relacionadas a execugdo das atividades de
protocolo, gestdo documental e preservagdo de documentos
digitais arquivisticos;
Il Conceder e revogar acesso aos usuarios interessados na
tramitagdo de processos e documentos no sistema SIG/SIPAC,
mediante solicitacdo da chefia imediata;
lll Realizar treinamentos de forma a capacitar os usuarios ao
bom uso do sistema de protocolo.
Art. 31 O treinamento de uso do sistema para tramitagdo de PAE
sera realizado preferencialmente por meio digital e estara
disponivel no site portalti.unila.edu.br.
Art. 32 Somente usudrios treinados receberdo as permissdes
necessarias para a tramitagdo de processos eletronicos.
Paragrafo Unico. E de responsabilidade da chefia imediata
garantir que o usuario indicado tenha o conhecimento técnico
necessario para a operar o sistema.

TITULO IV

DO CRONOGRAMA E PROCESSO DE IMPLANTACAO

Art. 33 A implantagdo do PAE se dara de forma gradativa, por
tipo de processo.
Art. 34 Ficara a cargo da Equipe de Implantacdo do Processo
Administrativo Eletronico — EIPAE, a elaboragéo e publicagdo do
cronograma de implantacao.
Paragrafo uUnico. A ordem de implantacdo levara em
consideracdo o numero de tramitagdes, o tipo e a quantidade de
arquivos anexados nos processos daquele tipo.
Art. 35 A partir da implantagéo, somente sera admitida a abertura
e tramitacdo de novos processos em formato puramente
eletrénico.
§1° as impressdes de capas seréo desabilitadas;
§2° nenhuma unidade recebera, ou remetera fisicamente
processos novos, apos a data fixada;
§3° fica vedado o uso de cadernos de assinatura para
recebimento de processos;
Art. 36 Os processos fisicos (impressos), conforme seu
respectivo tipo, abertos até a data especificada no cronograma,

implantacéo e

serdo tramitados normalmente, em formato fisico até seu
arquivamento.
Art. 37 A implantacdo total do processo eletronico devera ser
concluida em até oito meses, contados a partir da publicagéo
dessa norma.
Art. 38 Durante a implantagdo, as unidades administrativas
deverdo revisar o conjunto de documentos e formularios de
forma a remover campos fisicos para assinatura manual e
quando possivel, padronizar os documentos na forma de
modelos eletrénicos (templates) no sistema SIG/SIPAC.
TITULO V
DA TRANSICAO DOS PROCESSOS FiSICOS EXISTENTES
PARA O MEIO ELETRONICO
Art. 39 Os registros publicos originais, ainda que digitalizados,
deveréo ser preservados de acordo com o disposto na legislacao
pertinente (Lei n® 12.682, de 9 de julho de 2012).
Art. 40 Decorrido o prazo de guarda na unidade, todos os
processos fisicos (impressos), arquivados ou ndo, deverédo ser
submetidos para a Secéo de Protocolo e Arquivo.
Art. 41 No que se refere aos processos do Art. 40, a area de
protocolo providenciara a digitalizagdo conforme os critérios
técnicos estabelecidos nesta norma, e apensara, apos a ultima
folha do processo, o Termo de Encerramento de Tramite Fisico
de Processo.
§1° O processo de digitalizagdo obedecera as mesmas etapas
estabelecidas no art. 13.
§2° Os processos tratados no caput receberdo, obrigatoriamente,
um Termo de Encerramento de Tramite Fisico e de Abertura de
Processo Eletronico, de acordo com modelo disponivel no
SIG/SIPAC. Este documento devera ser produzido e assinado
eletronicamente no sistema, constando como primeiro
documento do processo eletrébnico e ultimo documento do
processo fisico.
§3° Apos o procedimento de criagdo do Termo de Abertura de
Processo Eletronico, a tramitacdo e a juntada de novos
documentos dar-se-&0 exclusivamente em meio eletrénico.
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 42 Os documentos vinculados ao SIG/SIPAC, anteriores a
migragdo para o PAE, serdo classificados quanto a natureza
(sigilo) como “Néo Definidos”.
Art. 43 Os usuarios que possuiam permissdo de tramitagdo de
processos e documentos no SIG/SIPAC antes da publicagdo
desta Instrugdo Normativa deverdo agendar treinamento junto a
Secdo de Protocolo e Arquivo, a fim de se capacitar sobre as
mudangas trazidas pelo Processo Administrativo Eletrénico.
Art. 44 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

CECILIA MARIA DE MORAIS MACHADO ANGILELI

PORTARIA PROGEPE N° 1.544, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2017.
A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-
AMERICANA, no uso de suas atribuicbes, nomeada pela portaria
UNILA N° 1.040/2017, tendo em vista a delegagéo de competéncia
conferida pela Portaria UNILA N° 965, de 08 de junho de 2016, de
acordo com os §§ 1° e 2° do art. 38 da Lei n° 8.112 de 11 de
dezembro de 1990, e de acordo com a solicitagdo eletrénica n°
9087,
RESOLVE:
Art. 1° Designar o servidor RAFAEL SANDERSON SANTOS DA
SILVA, Assistente em Administragdo, SIAPE 1102355, como
substituto do titular da fungéo de Chefe do Departamento de Agbes
de Extensédo, Cédigo FG-1, a partir de 08 de janeiro de 2018.
Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

LAIZ KEIKO KAWAHARA *republicado
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