Universidade Federal

//}:& de Sio Jodo del-Rei

PORTARIA N° 018, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2021

Dispbe sobre a implantagéo e funcionamento
do processo eletrbnico no ambito da
Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO JOAO DEL REI no uso de suas
atribuices e considerando:

- Portaria MEC n° 1.042, de 4 de novembro de 2015 que dispde sobre a implantacéo

e o funcionamento do processo eletrénico no ambito do Ministério da Educacao;

- Lei n®9.784/1999, de 24 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no

ambito da Administracao Publica Federal;

- Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 que dispde sobre os procedimentos a
serem observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir

0 acesso a informacgdes previsto na Constituicdo Federal;

- Lein®8.112/990, de 11 de dezembro de 1990, que dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais;

- Lei n° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de

arquivos publicos e privados e da outras providéncias;

- Decreto 8.539/2015, de 08 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio
eletrbnico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades

da administracéo publica federal direta, autarquica e fundacional;

- Portaria Interministerial n° 1.667 de 07 de outubro de 2015, que define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos

orgaos e entidades da Administracao Publica Federal,

- Portaria n° 315, de 04 de abril de 2018 do Ministério da Educacéo, que dispde sobre
0s procedimentos de supervisdo e monitoramento de instituicdes de educacdo superior

integrantes do sistema federal de ensino e de cursos superiores de graduacdo e de pos-



graduacao lato sensu, nas modalidades presencial e a distancia;

- Portaria AN/MJ n°® 92, de 23 de setembro de 2011, que dispde sobre os Cdédigos de
Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos

relativos as atividades-Fim das instituicées federais de ensino superior;

- Resolucéo n°® 37 de 19 de dezembro de 2012 do Conselho Nacional de Arquivos, que

aprova as Diretrizes para a Presuncao de Autenticidade de Documentos Arquivisticos Digitais;

- Resolucdo n° 39/2014, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a
implementacdo de repositérios arquivisticos digitais confiaveis para o0 arquivamento e
manutencdo de documentos arquivisticos digitais em suas fases corrente, intermediaria e

permanente, dos 6rgédos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (Sinar);

- Resolucdo n° 40/2014, de 09 de dezembro de 2014, que estabelece procedimentos
para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema

Nacional de Arquivos (Sinar),

RESOLVE:

Art.1° Disciplinar, regulamentar, no ambito da Universidade Federal de Sdo Joao del-
Rei, a implantacdo, tramitacdo de documentos e processos administrativos em meio
eletrbnico, bem como o uso do sistema SIG/SIPAC para tramitacéo eletronica de documentos

e processos na forma definida por esta norma.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Fica instituido o Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos
(SIPAC) como como sistema de tramitacdo eletronica de processos, documentos,

memorandos e despachos, bem como de toda comunicag¢des internas no ambito da UFSJ.

Art. 3° O Nucleo de Tecnologia da Informacao (NTINF) da UFSJ € o responsavel pelo
suporte, infraestrutura e solucbes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo para

aprimoramento do SIPAC na UFSJ.



Art. 4° O SIG/SIPAC deve ser utilizado para a abertura, inclusdo, assinatura, tramitagéo
e controle de arquivamento de documentos e processos produzidos nas atividades meios e

fins, bem como suas respectivas movimentacdes e registro do historico.

Art. 5° A implantagdo do Processo Eletronico na UFSJ atenderé as seguintes diretrizes:

I. promover a moderniza¢do da tramitacdo de documentos, processos, e dos fluxos
de trabalho e sensibilizar os servidores/colaboradores para a mudanca de cultura
no que diz respeito a substituicdo do uso de documentos em papel para 0 meio
digital;

Il. promover, com seguranca, celeridade, transparéncia e economicidade, a producao

de processos administrativos em meio digital.

Art. 6° Para fins de esclarecimento, define-se:

I- Documento: unidade de registro de informacgdes, independentemente do formato,
do suporte ou da natureza;

II- Documento digital: informacéo registrada, codificada em digitos binérios, acessivel
e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a. Documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletronico; ou

b. Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento
nao digital, gerando uma fiel representacdo em caodigo digital;

lll- Processo Administrativo Eletrénico (PAE): aguele em gque 0s atos processuais sao
registrados e disponibilizados em meio eletrbnico;

IV- Digitalizacdo: 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- Documento eletrbnico: género documental integrado por documentos em meio
eletrbnico ou somente acessiveis por equipamentos eletronicos;

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

VIII- Digitalizacdo: processo de conversdo de documento em meio fisico para o

formato digital, por intermédio de dispositivo apropriado;



IX- Meio eletrénico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e
arquivos digitais;

X- Assinatura eletrénica: registro realizado eletronicamente, por acesso identificado,
através da utilizagdo de usuario e senha de uso pessoal e intransferivel, de modo
a garantir o ndo repudio, sendo reconhecidas oficialmente duas formas;

XI- Assinatura digital: baseada em certificado digital emitido por autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras — ICP-
Brasil; e

Xll- Assinatura cadastrada: baseada em prévio credenciamento de acesso ao
usuario, com fornecimento de senha pessoal e intransferivel,

Xlll- Credenciamento de acesso: cadastro prévio do usuario para a utilizacdo do
SIPAC,;

XIV- NUP: Numero Unico de Protocolo: Codigo numérico que identifica de forma Unica
e exclusiva cada processo, produzido ou recebido, conforme normatizacéo
especifica do Poder Executivo Federal;

XV- Processo eletrénico ou digital: conjunto de documentos digitais e nato-digitais
oficialmente reunidos no decurso de uma acao administrativa;

XVI- PDF/A: extensédo derivada do PDF, que torna o arquivo confiavel e adequado para
armazenamento e acesso a longo prazo;

XVII- Optical Character Recognition (OCR):recurso que permite reconhecer
caracteres a partir de um arquivo, imagem, ou mapa de bits, sejam eles
digitalizados, escritos a mao, datilografados ou impressos. Através do OCR é
possivel digitalizar uma folha de texto impresso e obter um arquivo de texto
pesquisavel;

XVIII- SIG/SIPAC: Sistema Integrado de Gestdo de Patrimdénio, Administracdo e
Contratos;

XIX- EIPAE: Equipe de Implantacdo do Processo Administrativo Eletronico;

XX- Processo Hibrido: processo iniciado de modo fisico e que passa a tramitar de
modo eletronico, mantendo o numero originario e tendo digitalizados os
documentos j& cadastrados ao tempo da migragao;

XXI- Usuario interno: servidor ou colaborador da UFSJ credenciado que tenha

acesso ao SIPAC.



CAPITULO I
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Art. 7° Todos os documentos e processos administrativos tramitardo exclusivamente
na forma eletrénica, vedada a utilizacdo do suporte fisico, ressalvadas as hip6teses do artigo
59, do Decreto n.° 8.539/2015.

Art. 8° Excluem-se da obrigacdo apresentada no artigo anterior os documentos e
processos originados antes da data de dois de julho de 2018, que continuardo com
tramitacao fisica registrada nos sistemas da UFSJ.

Art. 9° Os documentos eletrénicos serdo cadastrados por servidores e colaboradores
gue possuam acesso autorizado ao modulo de protocolo do SIPAC, através de usuario e senha.

81° A senha é de uso pessoal e intransferivel.

§2° E vedado o compartilhamento da senha com terceiros, sendo obrigatéria a

manutenc¢ao da confidencialidade dos dados do usuario.

Art. 10. O recebimento de documento e processo eletrénico no SIPAC corresponde a
transferéncia de responsabilidade para a unidade destino.

Art. 11. Os documentos eletrénicos produzidos no ambito do SIPAC terdo integridade,
autoria e autenticidade obtidos pela utilizacdo de assinatura eletrénica emitida pelo préprio
sistema (assinatura cadastrada), mediante login e senha de acesso do usuéario.

81° Os documentos nato-digitais no SIPAC serdo considerados originais para todos
os efeitos legais.
82° Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de originais, assinados no

sistema, sdo considerados copia autenticada administrativamente.
Art.12. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacéo
motivada e fundamentada de adulteracdo, devera ser instaurada diligéncia para a verificacéo

do documento objeto de controvérsia.

Art. 13. Quanto ao grau de sigilo, os documentos seréo classificados como:



a) Ostensivo: documento cujo acesso € irrestrito aos usuarios do SIPAC;
b) Restrito: documento classificado conforme o disposto na Lei n. © 12.527, de 18 de
novembro de 2011 e no Decreto n.° 7.724, de 16 de maio de 2012.

Paragrafo Unico. Os documentos restritos somente poderdo ser visualizados pela

chefia da unidade ou o demandante do processo considerar apto ao acesso.

Art. 14. O credenciamento da assinatura eletrbnica e dos perfis de acesso seréo
fornecidos pelo NTINF mediante solicitacdo através de chamado no sistema de suporte.

I. O credenciamento para uso do sistema é realizado pelo autocadastro realizado
pelo servidor apos o registro funcional do servidor feito pelo Setor de Registro -
SEREG no SIGRH,;

[I. O NTINF fara o cadastro de outros usuarios como Terceirizados no SIGADMIN,
mediante abertura de Solicitacdo de Servico ao NTINF realizada pela chefia do
USudrio;

lll. A inclusdo/alteracdo do Perfil de Acesso de usudrios serd mediante abertura de
Solicitacao de Servigo ao NTINF realizada pela chefia do usuério;

IV. A lotacdo de usuérios em unidades extras devera ser lancada pelo Setor de
Registro - SEREG no SIGRH como Designacédo, mediante o enviou da Portaria de
Nomeacdo pelo Gabinete ao SEREG. Caberd ao NTINF lancar a lotagdo no
SIGADMIN, seja para unidades extras ou ndo, para situagdes que nao possui a
portaria de nomeacdo ou outros usuarios como os Terceirizados que nao

possuem o registro funcional no SIGRH,;

Art. 15. As inclus@es e alteracdes de designacdes de chefias serdo realizadas atraves

de solicitacao por e-mail com apresentacéo de portaria de designacéo.

Art. 16. Os atos processuais em meio eletrénico consideram-se realizados no dia e na
hora do recebimento pelo SIG/SIPAC.

Art. 17. 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 copia do documento em meio eletronico.

Art. 18. Os processos eletrbnicos serdo mantidos nas unidades, responsaveis pela
emissao e conclusdo do mesmo, até que cumpram seus prazos de guarda definidos no Plano

de Gestédo de Documentos vigente na Universidade Federal de S&o Joao del Rei.

Art. 19. Os documentos poderdo ser vinculados ao PAE (Processo Administrativo

Eletrénico) de duas formas:

l. Pela inclusdo de documento novo:

a) Escrita de documento: situacdo em que o conteudo 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

Art. 20. Todos os documentos incluidos no PAE, sejam natodigitais ou digitalizados,
serdo assinados eletronicamente por um ou mais Usuarios responsaveis pela sua incluséo,

conferéncia e contetdo.

Art. 21. A anexacao de documento nato-digital, no formato PDF, de que trata a alinea

b, inciso |, art. 19, podera ser feita a partir da selecao/inclusédo de arquivo digital.

Art. 22. Documentos e processos que tratam de assuntos académicos serdo
protocolados no SIC (Servigco de Informacéo ao Cidadao) do campus do discente através do
e-mail institucional discente e enviados para o e-mail do referido SIC em formato PDF e
terdo seu recebimento confirmados por e-mail pelo setor para fins de prosseguimento ou

ajustes.

81° A concessdao de contas de e-mail para os discentes, assim como para servidor é
regulamenta pela Resolugéo N° 023/2020 do CONSU, de 09 de novembro de 2020.

82° O teor, autenticidade e a integridade dos documentos digitalizados sao de
responsabilidade do interessado, que responderad nos termos da legislacdo civil, penal e

administrativamente por eventuais fraudes.



CAPITULO 1lI
DO PROCESSO DE DIGITALIZACAO E ANEXACAO DE DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS

Art. 23. O responsavel pelo recebimento e digitalizacdo dos documentos recebidos em

papel seguira as seguintes etapas:

Preparacao: o responsavel pela digitalizacdo do documento devera proceder a
analise de seu estado de conservacdo, bem como a retirada de sujidades e
guaisquer objetos que venham a comprometer a legibilidade do documento
como clipes, grampos, fitas adesivas, entre outros;

Captura de Imagem: o responsavel devera proceder a digitalizacdo do
documento atendendo aos requisitos técnicos: resolucdo 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;

Conferéncia: o responsavel pela digitalizacdo de documentos recebidos ou
produzidos no ambito da UFSJ devera realizar a conferéncia da integridade do
documento digitalizado, de forma a garantir a legibilidade do documento e a
preservacdao total do seu conteldo;

Indexacao: nessa etapa o responsavel devera identificar o tipo do documento, a
natureza, os assinantes e quaisquer outras informacdes indispensaveis a
classificacdo e identificacdo do documento. Ainda, identificard o tipo de
documento que lhe fora apresentado para conferéncia, podendo ser:

a) documento original;

b) copia autenticada em cartoério;

c) cépia autenticada administrativamente; ou

d) cépia simples.

Devolucdo: o responsavel devera proceder a digitalizacdo imediata do
documento externo apresentado e, sempre que possivel, devolvé-lo

imediatamente ao interessado.



Art. 24. Ao inserir o documento no PAE, seja ele digitalizado ou nato-digital, o usuario

devera informar se o tipo de documento é ostensivo ou sigiloso.

Art. 25. A classificacdo da informacéo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitagdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo, observaréao

os termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Paragrafo tnico. E de responsabilidade do usuéario classificar corretamente o tipo de
documento que esta sendo incluido. A incorreta classificacdo poderé acarretar a publicacao
indevida de dados pessoais (vazamento de dados), violagéo de sigilo funcional e/ou violag&o
de patentes nos casos de projetos de pesquisas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca

nacional;

CAPITULO IV
DO INTERESSADO PELO PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

Art. 26. O interessado poder& enviar eletronicamente documentos digitais para juntada
aos autos.

81° O teor e a integridade dos documentos digitalizados serdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes.

82° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia
simples.

83° A apresentacao do original do documento digitalizado sera necesséaria quando a lei
expressamente o0 exigir ou nas hipoteses previstas nos artigos 18 e 20 desta Instrucéo

Normativa.

Art. 27. O usuério responsavel pela abertura e/ou movimentacdo de um processo
devera informar o(s) interessado(s). Tal mecanismo permitira notificacbes e a consulta das

movimentagdes e documentos, quando de carater ostensivo.

CAPITULO V
DA TEMPORALIDADE DE PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS E PROCESSOS
NO MEIO ELETRONICO



Art. 28. A eliminagdo de documentos, de processos eletrbnicos e fisicos é de
responsabilidade da SETOR DE ARQUIVOS, e serd executada de acordo com a legislagédo
arquivistica e os procedimentos vigentes e apresentado no Plano de Gestdo de Documentos vigente
no ambito da UFSJ.

Art. 29. Os processos eletronicos de guarda permanente receberdo tratamento de
preservacdo de forma que ndo haja perda ou corrup¢do da integridade das informacdes,
devendo a unidade de tecnologia da informacéo prover condi¢des, conforme resolucdes do
Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ).

Art. 30. No que se refere ao arquivamento, avaliacédo, classificacdo ou reclassificacédo

arquivistica, todos os processos serdo qualificados com base nas resolucées do CONARQ.

CAPITULO VI
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 31. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no ambito do SIG/SIPAC
terdo garantia de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizacdo de Assinatura
Eletrénica na forma de login e senha de acesso do usuario.

81° As credenciais de acesso do usudrio, ou seja, seu login e senha, sdo de uso
pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

82° A assinatura eletrénica realizada por meio de usuério e senha, serd considerada

vélida para todos os efeitos legais no &mbito da UFSJ.

Art. 32. A assinatura eletrbnica de documentos importa na aceitacdo das normas

regulamentares sobre o assunto e na responsabilidade do usuario por sua utilizacéo indevida.

Art. 33. Depois de assinado e tramitado, nenhum documento podera ser excluido ou

cancelado.

CAPITULO VII
DAS COMPETENCIAS

Art. 34. Compete ao Nucleo de Tecnologia da Informacéo — NTINF:



I. Manter o sistema SIG/SIPAC, realizando correcdes e atualizacbes de forma atender
a legislacgéo vigente;

II. Acompanhar a utilizacdo do processo eletrénico de modo a prover capacidade de
armazenamento compativel com as necessidades da instituicao;

IV. Elaborar um plano de investimentos e custeios necessarios a seguranca,
continuidade e preservacao digital dos documentos oriundos do SIG/SIPAC,;

VI. Dar suporte tecnoldgico necessario a implantacdo e sustentacdo do processo

eletrbénico .

Art 35. Compete ao Setor de Arquivo e Protocolo

I. Emitir normas relacionadas a execucdo das atividades de protocolo, gestdo
documental e preservacdo de documentos digitais arquivisticos;

Il. Conceder e revogar acesso aos usuarios interessados na tramitacdo de processos e
documentos no sistema SIG/SIPAC, mediante solicitagéo da chefia imediata;

lll. Realizar treinamentos de forma a capacitar os usuarios ao bom uso do sistema de

protocolo.

Art. 36. O treinamento de uso do sistema para tramitacdo de PAE sera realizado
preferencialmente por meio digital e estara disponivel no site portalti.unila.edu.br.

Art. 37. Somente usuarios treinados receberdo as permissdes necessarias para a
tramitac&o 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.

CAPITULO VI
DO CRONOGRAMA E PROCESSO DE IMPLANTACAO

Art. 38. Ficara a cargo da Equipe do Nucleo de Tecnologia da Informacdo da UFSJ a

implantagéo, desenvolvimento e acompanhamento do SIPAC.

Paragrafo unico. A ordem de implantacdo dos modulos levard em consideracdo o
namero de tramitacdes, o tipo e a quantidade de arquivos anexados nos processos daquele

tipo.



Art. 39. A partir da implantagdo, somente serd admitida a abertura e tramitacdo de
novos processos em formato puramente eletrénico.

81° nenhuma unidade recebera, ou remetera fisicamente processos novos, apos a data
fixada;

§2° fica vedado o uso de cadernos de assinatura para recebimento de processos;

Art. 40. As unidades administrativas deverdo manter constante revisdo 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.

CAPITULO IX
DA TRANSICAO DOS PROCESSOS FiSICOS EXISTENTES PARA O MEIO
ELETRONICO

Art. 41. Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislacédo pertinente (Lei n® 12.682, de 9 de julho
de 2012).

Art. 42. Decorrido o prazo de guarda na unidade, todos o0s processos fisicos
(impressos), arquivados ou nao, deverdo ser submetidos para a Secdo de Protocolo e

Arquivo, com solicitagcdo formal de 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.

Art. 43. Os processos fisicos serdo digitalizados conforme os critérios estabelecidos na

presente norma, passando a processos hibridos.

81° Os processos mencionados no caput sdo tramitados exclusivamente em formato

eletrbnico.



§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 6rgao;

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

83° Incisos Il e lll, sdo de digitalizagdo opcional, podendo ser convertidos em
processos hibridos mediante necessidade e conveniéncia a ser observada pelo gestor da
area detentora do processo;

84° A digitalizag&o serd de competéncia da unidade detentora do processo;

§5° E vedado o cadastro de novo processo para processos fisicos que passardo a
hibridos;

86° A parte fisica do processo hibrido que se formar, serd& mantida com a area
detentora que o custo dard até que seja possivel, e autorizado, seu envio fisico ao setor
responsavel arquivo permanente na UFSJ.

§7° A autorizagdo mencionada no 86° deverd ser requerida por e-mail a o setor
responsavel arquivo permanente na UFSJ.

88° Os processos tratados no caput receberdo, obrigatoriamente, Termo de
Encerramento de Tramite Fisico, cujo modelo estara disponivel no SIG/ SIPAC;

89° 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;

810 A digitalizacdo dos documentos do processo fisico obedecera as mesmas etapas
estabelecidas no art. 13;

811 Apos a digitalizacdo do processo fisico, o arquivo gerado sera inserido como novo
documento e a tramitacdo e juntada de novos documentos dar-se-ao exclusivamente em meio

eletrébnico.

Art. 44, Nos casos de documentos com restricdo de acesso, conforme a legislacdo em
vigor, no momento da digitalizagdo a area responsavel devera inseri-los e classifica-los
individual e sequencialmente aos demais.

§1° E responsabilidade do servidor que assinard eletronicamente os documentos

digitalizados, manter a classificacdo original do documento fisico;



§2° Em caso de constatacdo de divergéncia legal na classificacdo do documento fisico,
o servidor responsavel pela digitalizacdo/assinatura deverd dar a classificacdo correta ao
documento eletrénico e requerer ao Setor de Protocolo e Arquivo que proceda com a

reclassificacdo do documento fisico.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. Os documentos vinculados ao SIG/SIPAC, anteriores a migracao para o PAE,

serdo classificados quanto a natureza (sigilo) como “N&o Definidos”.

Art. 46. Na hipotese de recebimento fisico de documentos de terceiros, sendo
impossivel ou invidvel a sua digitalizacdo, este ficara sob guarda do setor que o recebeu,
podendo ser enviado po setor responsavel arquivo permanente na UFSJ, a qualquer tempo,

mediante solicitagao formal.

Paragrafo unico. Caso o documento deva compor processo administrativo, ele podera

ser substituido por certiddo que ateste a existéncia e o recebimento do respectivo documento.

Art. 47. E vedada a eliminacdo de processos fisicos no todo ou em parte, mesmo apos
a sua digitalizacao.

81° O servidor que proceder a eliminacdo ndo autorizada, conforme legislacédo
especifica, em vigor, ficara sujeito a responsabilizacdo administrativa.

8§2° 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. 48. Competira ao usuario zelar para que as informacgdes a serem disponibilizadas
no Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC), médulo Protocolo,

estejam integras, fidedignas e atualizadas.

Art. 49. E vedado ao servidor divulgar ou permitir a divulgac&o ou acessar ou permitir
acesso indevido a informacdo sigilosa ou informacdo pessoal, nos termos da Lei n.°
12.527/2011.



Art. 50. Em caso de indisponibilidade momentanea do SIPAC, os documentos
referentes a questdes urgentes que ndo possam aguardar o reestabelecimento do sistema
poderdo ser produzidos em suporte fisico, papel, e assinados de préprio punho, podendo
receber numeracdo manual sequencial provisoria e, quando do retorno da disponibilidade do

sistema, deverao ser imediatamente digitalizados e capturados para o SIPAC.

Art 51. Esta portaria entra em vigor no ato de sua publicacdo em virtude do expediente

administrativo.
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