SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
GABINETE DA REITORIA

INSTRUCAO NORMATIVA 06/2019, DE 5 DE JULHO DE 2019.

Dispde sobre a implantacdo e funcionamento do processo
eletrébnico no dmbito do Instituto Federal de Educacado,
Ciéncia e Tecnologia do Paré (IFPA).

O REITOR SUBSTITUTO DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
DO PARA, designado através da Portaria n2 1903/2015/GAB., publicada no D.O.U. de 25 de
novembro de 2015, no uso de suas atribui¢des legais e considerando o disposto no processo

administrativo n? 23051.022673/2019-39, resolve:

CAPITULO |
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 12 O Decreto n2 8.539, de 08 de outubro de 2015 que dispde sobre o uso do meio
eletrbnico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades
da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

Art. 22 As diretrizes estabelecidas Portaria MEC ne 1.042, de 04 de novembro de 2015
que dispSe sobre a implantacio e o funcionamento do processo eletrénico no ambito do
Ministério da Educac3o.

Art. 3 2 O disposto na Portaria Interministerial ne 1677, de 07 de outubro de 2015 que
define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Federal.

Art. 42 A obrigatoriedade de implantago do processo eletrénico no &mbito do Instituto

Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Par4.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 Esta Portaria tem como objetivo definir normas e diretrizes para a implantacio e
funcionamento de processo em meio eletrénico, no dmbito do Instituto Federal de Educacdo,

Ciéncia e Tecnologia do Paré — IFPA.
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Art. 62 Institui Sistema Integrado de Gestdo — SIG através do mddulo Sistema de
Patrimbnio, Administragdo e Contratos - SIPAC como sistema oficial para comunicagdes
internas, producdo, cadastro, tramitagdo e arquivamento de processos eletrdnicos no dmbito
do IFPA.

Art. 72 Objetiva-se com o uso desse sistema supramencionado:

l. Assegurar eficiéncia, eficacia e efetividade da agdo institucional, promovendo a
adequagao entre meios, acdes, impactos e resultados;
Il. Promover com seguranca, transparéncia e economicidade a utilizagio de meios
eletrénicos para a realizagdo dos processos administrativos;
1. Aumentar a produtividade e a celeridade na tramitac3o de processos;
V. Ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacdo e

comunicacao;

Vv, Facilitar o acesso as informacdes e as instancias administrativas;
VI. Propiciar a satisfacdo do publico usudrio e
VII. Atender as normativas legais.
CAPITULO Il

DAS DEFINICOES

Art. 82 Para fins desta Portaria considera-se:

l. Processo Eletrénico - conjunto de documentos digitais oficialmente reunidos em
um Unico processo a ser tramitado eletronicamente objetivando andlise e, consequentemente,
parecer final sobre a motivacio de sua abertura.

I. Assinatura eletrénica - registro realizado eletronicamente, por usudrio
identificado de modo inequivoco, com vistas a firmar documentos com sua assinatura de uso
pessoal e intransferivel, 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
b) Assinatura cadastrada - baseada em prévio credenciamento de

P { s s )
acesso ao usuario, com fornecimento de senha pessoal e intransferivel. /HLB

——
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[I. Certificado digital: conjunto de dados de computador gerados por uma
autoridade certificadora, que se destina a registrar de forma Unica, exclusiva e intransferivel a

relagdo existente entre uma chave de criptografia e uma pessoa fisica, juridica, maquina ou

aplicagdo;

Iv. Credenciamento de acesso - cadastro prévio do usudrio para a utilizagio do
SIPAC;

V. Informagdo - dados, processados ou ndo, que podem ser utilizados para a

produgdo e transmissdo de conhecimento, contidos em qualquer meio, suporte ou formato;
VI. Suporte - material no qual sdo registradas as informacdes;
VII. Suporte fisico - material no qual sdo registradas as informacdes e que nao
necessitam de equipamentos eletrdnicos para sua leitura;
VIIL. Documento - unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte
ou formato;
IX. Documento digital - documento codificado em digitos binarios, acessivel por
meio de sistema computacional, podendo ser:
a) Documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletrénico;
b) Documento digitalizado - documento obtido a partir da conversio de um
documento ndo digital, gerando uma fiel representacio em codigo digital.
X. Documento eletrénico — informagdo registrada, codificada em forma analdgica
ou em digito bindrio, acessivel e interpretavel por meio de equipamentos eletrdnicos;
XI. Meio eletrdnico - qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos
e arquivos digitais;
XIl. Digitalizagdo - processo de conversio de documento em meio fisico para o
formato digital, por intermédio de dispositivo apropriado;
X1, Autenticidade - qualidade da informag¢do que tenha sido produzida, expedida,
recebida ou modificada por determinado individuo, equipamento ou sistema;
XIV. Integridade - qualidade da informagdo n3o modificada, inclusive guanto a
origem, transito e destino;
XV. Confiabilidade - entendida como fidedignidade, trata-se da capacidade de

sustentar os fatos que atesta a veracidade do contetido da informag3o;

XVI. Atividades de Protocolo: recebimento, classificag3o, reg';stro, distribuicdo,
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controle da tramitacdo, expedigdo e a autuacdo de documentos avulsos para formacédo de
processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes.

XVII. Ndmero de Documento: cddigo numérico sequencial, gerado automaticamente
para identificar as sequencias de tipo de documento do setor

XVIII. NUP - Ndmero Unico de Protocolo;

XIX. Categoria de acesso: forma de controle de documentos e de processos
eletrénicos no \SIG, classificados quanto ao nivel de acessos publico, restrito ou sigiloso nos
termos da Lei n? 12.527 de 18 de novembro de 2011, e do Decreto n? 7.724 de 16 de maio de
2012,

XX. Usudrio interno - servidor, autoridade, ou colaborador (estagiario, bolsista, e

terceirizados) credenciado no IFPA que tenha acesso ao SIG;

XXI. Documento Interno: documento produzido no SIG
XXII. Documento Externo: documento produzido em outro sistema compativel com
SIG;
XXHI. Usuario externo — pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao SIG;
XXIV. Documento arquivistico: é a informac3o registrada, independente da forma ou

do suporte, produzida ou recebida no decorrer das atividades de uma instituicdo ou pessoa,
dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova
dessas atividades.

XXV. Gestdo de Documento: conjunto de procedimentos e operagbes técnicas
referente a produgdo, tramitacio, a avaliagdo, e ao Arquivamento de documentos.

XXVI. Codigo CONARQ: Cddigo emanado pelo Conselho Nacional de Arquivos (Arquivo
Nacional) para classificagdo de documentos arquivisticos de atividade meio e fim;

XXVILI. Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo: instrumentos
aprovado por autoridade competente que determina prazos e condi¢des de guarda, tendo em

vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos.
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CAPITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 92 Estabelece que, a partir de 08 de julho de 2019, todos os processos no &mbito
do IFPA deverdo ser autuados (abertos) eletronicamente no médulo de Protocolo do SIPAC,
vedada a utilizagdo do suporte fisico, ressalvada as hipéteses do artigo 52 do Decreto n?
8.539/2015.

Paragrafo (nico. Os processos em suporte fisico cadastrado antes da data definida no
caput que estejam em andamento no IFPA serdo mantidos em meio fisico seguindo os
procedimentos arquivisticos, finalizando sua trajetéria com o arquivamento no setor de
arquivo.

Art. 10 Os processos eletrénicos serdo cadastrados por servidores e colaboradores
(estagiario, bolsista e terceirizados) credenciados no IFPA que possuam acesso autorizado ao
mddulo protocolo do SIPAC, através de usuario e senha de uso pessoal e intransferivel.

Art. 11 Serdo criadas 19 Unidades Protocolizadoras, sendo dezoito nos campi e uma na
Reitoria os quais comp&em o IFPA. Utilizando sistema informatizado para a gestdo e o tramite
dos processos eletrénico.

Art. 12 E indispensavel o recebimento do processo eletrénico no SIPAC em que
corresponde a transferéncia de responsabilidade do processo para a unidade destino.

Art. 13 O processo eletrénico sera composto por documentos digitais ou documentos
digitalizados que poderdo ser inseridos no ato do cadastro no SIPAC ou ainda, posteriormente,
no decorrer da tramitacdo do processo.

Art. 14 A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos
processos administrativos eletrénicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado digital
emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Pdblica Brasileira — ICP - Brasil, observados os
padrdes definidos por essa Infraestrutura.

Paragrafo Unico: O teor e a integridade dos documentos digitais sdo de
responsabilidade do interessado que responderd nos termos da legislagdo civil, penal e
administrativa por eventuais fraudes.

Art. 15 Os documentos nato-digitais assinados eletronicamente na forma do art. 92 sdo

considerados originais para todos os efeitos legais. Lﬁ_wﬁ



SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO PARA
GABINETE DA REITORIA

Art. 16 Os documentos originais digitalizados incluidos no processo eletrdnico ter
valor de cépia autenticada administrativamente com a mesma forca probante do documento
fisico apresentado, ressalvada a alega¢do motivada e fundamentada de adulteragdo antes ou
durante o processo de digitalizagdo.

Art. 17 Os documentos resultantes da digitalizagdo de copia autenticada em cartorio,
de coépia autenticada administrativamente ou de cdpia simples terdo valor de cépia simples.

Art. 18 Serdo utilizadas como referéncia para digitalizacdo as configuragBes usadas nos
documentos de Assentamento Funcional Digital - AFD da (PDF/A, pesquisavel, em tons de cinza,
com resolugdo minima de 300 dpi, escala 1x1, contemplando o reconhecimento de caracteres
de texto nas imagens (OCR) e compactacdo sem perdas).

Art. 19 Os documentos de origem do processo deverdo ser digitalizados pela pessoa
interessada no processo e capturado para o SIPAC pela Unidade Protocolizadora ou utilizando
dispositivos de armazenamento moveis, devera seguir as especificagbes de digitalizacdo
contidas no art.13

Art. 20 Documentos digitais e processos eletrénicos deverdo ser classificados e
avaliados de acordo com o plano de Classificacdo e Tabela de temporalidade do CONARQ.

§12 A eliminacdo de documentos deve seguir as diretrizes previstas na legislacdo
arquivista.

§22 Os documentos digitais e processos eletrdnicos cuja atividade ja tenha sido
encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos prazos de guarda e destinagio final
poderdo ser transferidos para uma area de armazenamento especifica, sob o controle do érgdo
ou da entidade que os produziu, a fim de garantir a preservagao, a seguranga e o acesso pelo

tempo necessério.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21 Inicialmente o processo eletrénico sera hibrido (documentos fisicos digitalizados
e eletrdnicos) serad considerado processo totalmente eletrénico quando todas as partes desse

processo puderem ser nato digital, ou seja, produzido, assinado, e tramitado digitalmente.
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Art. 22 E vedado ao servidor divulgar ou permitir a divulgacdo ou acessar ou permitir
acesso indevido a informacéo sigilosa ou informagdo pessoal, nos termos da Lei n? 2.527/2011.

Paragrafo Unico. O desatendimento ao disposto no caput enseja a apuragido de
responsabilidade, nos termos da legislacdo vigente.

Art. 23 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 24 Dé-se ciéncia. Publique-se. Cumpra-se.

Reitor Substituto do IFPA



