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COMITE GESTOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICACOES

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 1/2020/CGTIC

O COMITE GESTOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, no uso das
atribui¢des, considerando o deliberado na reunidgo do Comité Gestor de
Tecnologia da Informagdo (CGTI), e o que consta no Processo n2
23422.009240/2020-37, Resolve:

Art. 12 Alterar a Instrugdo Normativa n? 1/2018/CGTI, publicada no
Boletim de Servico n2 318 de 17 de janeiro de 2018, p. 4-6.

Art. 22 O Art. 52 da Instrugdo Normativa n2 1/2018/CGTI passa a vigorar
com a seguinte redacao:
AT 52 1ottt bbb st e n b ;

Xl - Processo Hibrido: processo iniciado de modo fisico e que passa a
tramitar de modo eletrénico,

mantendo o numero origindrio e tendo digitalizados os documentos ja
cadastrados ao tempo da migragao;

XII - Nimero Unico de Protocolo (NUP): Cédigo numérico que identifica de
forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme
normatizagdo especifica do Poder Executivo Federal. (NR)

Art. 32 Ficam revogados o art. 36 e o art. 37 da Instrugdo Normativa n2
1/2018/CGTI.

Art. 42 O Art. 40 da Instrugdo Normativa n2 1/2018/CGTI passa a vigorar
com a seguinte redacao:

""Art. 40 Decorrido o prazo de guarda de processos na unidade, nos
termos da Portaria AN n° 092, de 23 de setembro de 2011 e da Portaria
AN n2 47, de 14 de fevereiro de 2020, todos os processos deverdo ser
submetidos para a Segdo de Protocolo e Arquivo com solicitagdo formal
para arquivamento.

Paragrafo Unico: Em caso de processo fisico, a area de protocolo
providenciara a digitalizacdo conforme os critérios técnicos estabelecidos
nesta norma, e apensara, apos a ultima folha do processo, o Termo de
Encerramento de Tramite Fisico de Processo. (NR)”

Art. 52 O Art. 41 da Instru¢do Normativa n2 1/2018/CGTI passa a vigorar
com a seguinte redacgdo:

""Art. 41 Os processos fisicos serdo digitalizados conforme os critérios
estabelecidos na presente norma, passando a processos hibridos.

§12 Os processos mencionados no caput sdo tramitados exclusivamente
em formato eletronico.

§2° Para fins do disposto no caput, consideram-se submetidos a
obrigatoriedade de conversdo em

processos hibridos:

| - processos com até 200 (duzentas) folhas;

Il — processos que devam ser enviados a outro 6rgdo;

Ill — processos em que seu conteudo seja requerido, por meio da Lei de
Acesso a Informagdo, e tenha acesso permitido por autoridade
competente.

§32 Os processos com mais de 200 (duzentas) folhas, que ndo se
enquadrem nos termos do §2°, incisos Il e Ill, sdo de digitalizagdo opcional,
podendo ser convertidos em processos hibridos mediante necessidade e
conveniéncia a ser observada pelo gestor da area detentora do processo;
§42 A digitalizagdo serd de competéncia da unidade detentora do
processo;

§52 E vedado o cadastro de novo processo para processos fisicos que
passardo a hibridos;

§62 A parte fisica do processo hibrido que se formar, sera mantida com a
area detentora que o custodiara até que seja possivel, e autorizado, seu
envio fisico a Se¢do de Protocolo e Arquivo;

§79 A autorizagdo mencionada no §62 devera ser requerida por e-mail a
Secdo de Protocolo e Arquivo;

§82 Os processos tratados no caput receberdo, obrigatoriamente, Termo
de Encerramento de Tramite Fisico, cujo modelo estara disponivel no SIG/
SIPAC;

§92 O Termo de Encerramento de Tramite Fisico sera o primeiro
documento formal da parte eletrénica do processo hibrido, seguido dos
documentos digitalizados a partir da parte fisica do processo;

§10 A digitalizagdo dos documentos do processo fisico obedecera as
mesmas etapas estabelecidas no art. 13;

§11 Apds a digitalizagdo do processo fisico, o arquivo gerado sera inserido
como novo documento e a tramitagdo e juntada de novos documentos
dar-se-3o exclusivamente em meio eletrénico. (NR)”

Art. 62 Fica criado o Art. 41a da Instru¢do Normativa n? 1/2018/CGTI, o
qual vigorara com a seguinte redagdo:

""Art. 41a Nos casos de documentos com restricdo de acesso, conforme a
legislagdo em vigor, no momento da digitalizacdo a area responsavel
devera inseri-los e classifica-los individual e sequencialmente aos demais.
§1°F responsabilidade do servidor que assinara eletronicamente os
documentos digitalizados, manter a classificagdo original do documento
fisico;

§2%m caso de constatacdo de divergéncia legal na classificagdo do
documento fisico, o servidor

responsavel pela digitalizacdo/assinatura devera dar a classificagdo correta
ao documento eletrdnico e requerer ao Setor de Protocolo e Arquivo que
proceda com a reclassificagdo do documento fisico.”

Art. 72 Fica criado o art. 43a na Instrugdo Normativa n? 1/2018/CGTI, o
qual vigorara com a seguinte redagdo:

“Art. 43a Na hipdtese de recebimento fisico de documentos de terceiros,
sendo impossivel ou invidvel a sua digitalizagdo, este ficara sob guarda do
setor que o recebeu, podendo ser enviado para a Se¢dao de Protocolo e
Arquivo, a qualquer tempo, mediante solicitagdo formal.

Paragrafo Unico. Caso o documento deva compor processo administrativo,
ele poderd ser substituido por certiddo que ateste a existéncia e o
recebimento do respectivo documento.”

Art. 82 Fica criado o art. 43b na Instru¢do Normativa n? 1/2018/CGTI, o
qual vigorara com a seguinte redagdo:

“Art. 43b E vedada a eliminacdo de processos fisicos no todo ou em parte,
mesmo apos a sua digitalizagao.

§12 O servidor que proceder a eliminagdo ndo autorizada, conforme
legislacdo especifica, em vigor, ficara sujeito a responsabilizacdo
administrativa.

§22 O servidor que desfigurar ou destruir indevidamente documentos de
valor permanente ou

considerado como de interesse publico e social, estara sujeito, além de
responsabilizacdo administrativa, a penal e civil.”

Art. 92 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 12 de outubro de
2020, nos termos do Art. 42 do Decreto n? 10.139/2019.
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