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INSTRUCAO NORMATIVA N° 13/SETI/UFFS/2022

Regulamenta o uso do SIPAC — Modulo de
Protocolo Mesa Virtual para criagdo e tramitagdo de
documentos e processos administrativos.

O SECRETARIO ESPECIAL DE TECNOLOGIA E INFORMACAO, no uso de suas
atribuicdes legais, e, considerando:

a) A LEI N° 9.784, DE 29 DE JANEIRO DE 1999, que regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal;

b) O DECRETO N° 4.073, DE 3 DE JANEIRO DE 2002, que regulamenta a Lei n° 8.159, de
8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados;

c) O DECRETO N° 7.724, DE 16 DE MAIO DE 2012, que regulamenta a Lei n° 12.527, de
18 de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informagoes;

d) A LEI N° 12.682, DE 9 DE JULHO DE 2012, que dispde sobre a elaboracdo e
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos;

e) O DECRETO N° 8.539, DE 8 DE OUTUBRO DE 2015, que dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades
da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

f) A PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 1.677, DE 7 DE OUTUBRO DE 2015, que define
os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos
orgdos e entidades da Administracdo Publica Federal;

g) A RESOLUCAO N° 13/CONSUNI/UFFS/2016, que estabelece a Politica de Gestdo de
Documentos Arquivisticos da Universidade Federal da Fronteira Sul;

h) O DECRETO N° 9.094, DE 17 DE JULHO DE 2017, que dispde sobre a simplificacao do
atendimento prestado aos usudrios dos servigos publicos e ratifica a dispensa do
reconhecimento de firma e da autenticagdo em documentos produzidos no Pais;

1) A PORTARIA N° 154/GR/UFFS/2018, que institui o Sistema Eletronico de Informagdes —
SEI/UFFS, como sistema informatizado para producdo e tramitacdo de processos
administrativos exclusivamente eletronicos na UFFS; e,

7)) A PORTARIA N° 27/GR/UFFS/2020, que institui o Moddulo de Protocolo MESA
VIRTUAL, do SIPAC, integrante do SIG-UFRN, como sistema informatizado para produ¢ao
e tramitacao de documentos e processos administrativos da UFFS.

RESOLVE:
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Art. 1° Regulamentar o uso do SIPAC - Modulo de Protocolo MESA VIRTUAL para a
criagdo e tramitacdo de documentos e processos administrativos no &mbito da Universidade
Federal da Fronteira Sul — UFFS.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 2° Para fins desta Instru¢ao Normativa, consideram-se as seguintes defini¢des:

I — Documento: unidade de registro de informagdes, independentemente do formato, do
suporte ou da natureza;

IT — Documento analégico: documento registrado em suporte analdgico, predominantemente
em papel;

IIT — Documento digital: informacao registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional;

IV — Documento externo: documento produzido por instituicdo ou individuo externo a
UFFS;

V — Documento interno: documento digital criado originalmente no ambito da UFFS;

VI — Documento nato digital: documento criado originariamente em meio digital,;

VII — Exigéncia: é o pedido de esclarecimento acerca dos documentos, e/ou informagoes,
recebidas pela UFFS, que estejam incompletas ou equivocadas ou apresentem inconsisténcias
ou falhas. E promovida através de diligéncia, que é o ato investigatorio, que visa esclarecer,
averiguar ou complementar uma informagao equivocada ou incompleta em um processo;

VIII — Midia removivel: midia fisica que pode ser removida de seu aparelho de leitura, como
por exemplo CD, DVD, Pen drive etc.;

IX — Procedimentos de protocolo: atividades de recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, controle da tramitacdo, expedicdo e autuacdo de documentos para formagdo de
processos, € os respectivos procedimentos decorrentes, que sdo aplicaveis a todos os
documentos, avulsos ou processos, independentemente do suporte;

X — Processo Administrativo: conjunto de documentos que fundamentam atos
administrativos e atividades da administracao publica para finalidade especifica, na forma da
Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal;

XI — Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sdo registrados
e disponibilizados em meio eletronico;

XII - Protocolo - Mesa Virtual: Mddulo do Sistema Integrado de Patrimonio, Administragao
e Contratos (SIPAC) que apoia o desenvolvimento das atividades de produg¢ao e tramitagao de
documentos avulsos e processos administrativos da UFFS;

XIII — Representante digital: documento resultante do processo de digitalizagdo realizado
por meio de um escaner ou dispositivo similar;
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XIV — SEI: Sistema Eletronico de Informagoes;

XV — SGPD: Sistema de Gestao de Processos e Documentos;

XVI - SIPAC: Sistema Integrado de Patrimonio, Administragdo e Contratos;

XVII — Unidade competente: unidade administrativa ou académica responsavel por realizar
um procedimento, despacho ou decisdo no transcorrer da tramitacdo do processo
administrativo.

CAPITULO I1I
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS AVULSOS

Art. 3° O processo administrativo eletronico podera ser autuado de oficio ou a pedido do
interessado, para fins de atendimento de uma acao administrativa.

Art. 4° O processo administrativo eletronico inicia-se com a autua¢do de um documento
produzido eletronicamente ou a partir de um representante digital convertido de um
documento original em suporte analdgico/papel.

Art. 5° Os documentos avulsos produzidos no ambito do Modulo de Protocolo MESA
VIRTUAL serdo autuados como processos administrativos quando requererem tramitagdo e
despachos de diversas unidades, ou quando os documentos produzidos e inseridos no decorrer
da tramitag¢do necessitarem formar um conjunto associado de informacdes.

Art. 6° Os documentos avulsos gerados no Modulo de Protocolo MESA VIRTUAL serao
automaticamente numerados, em ordem sequencial, por unidade.

Art. 7° A ordenagdo dos documentos no processo administrativo eletronico devera respeitar a
sequéncia cronolédgica de sua inser¢ao.

Art. 8° O usuario devera selecionar, quando da autuagdo de um processo administrativo, o
tipo, o assunto (classe do processo), a natureza (ostensivo, restrito ou sigiloso), informar o
assunto detalhado (resumo) e o (s) interessado (s), visando identificar o objeto tratado no
processo.

Art. 9° O tipo de documento, o assunto (classe do documento), a natureza (ostensivo, restrito
ou sigiloso) e o assunto detalhado (resumo do assunto), deverdo ser preenchidos no momento
do cadastro do documento avulso.

Art. 10° Os documentos nato digitais criados e assinados eletronicamente, e os representantes
digitais resultantes da digitalizacdo de documentos analdgicos/papel sdo considerados digitais
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para fins de tramitacdo e uso no sistema.

Paragrafo unico. Cabe as unidades responsaveis pela digitalizagdo dos documentos, a guarda
e manutengdo dos originais analdgicos/papel, apresentando-os em caso de alegagdo motivada
e fundamentada de adulteragdo dos seus respectivos representantes digitais.

Art. 11° Nao serdo objeto de captura e autuagdo no Mddulo de Protocolo MESA VIRTUAL,
exceto quando necessdrios a se tornarem pecas de um processo administrativo,
correspondéncia pessoal, jornais, revistas, propagandas ou demais documentos que ndo se
caracterizem como arquivisticos.

Art. 12° Finalizada a acdo administrativa que determinou a autuagdo do processo
administrativo ou a criacdo do documento avulso, estes devem ser arquivados pela unidade
onde foram encerrados ou em unidade definida no fluxo da atividade.

Art. 13° Havendo necessidade de retomada de agcdo administrativa que ja fora concluida, o
processo administrativo ou documento avulso devera ser desarquivado, mediante solicitacdo
ou justificativa da autoridade competente.

Art. 14° Os processos administrativos ¢ documentos avulsos criados e tramitados no Mddulo
de Protocolo MESA VIRTUAL, serdao mantidos de acordo com os prazos estabelecidos na
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da UFFS.

Art. 15° A elimina¢do de documentos avulsos e processos administrativos dependera de
procedimentos de avaliacdo e destinacdo de documentos publicos, andlise e parecer da
Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos da UFFS (CPAD/UFES), além dos
demais requisitos estabelecidos nas normativas internas e na legislacdo nacional vigente.

Art. 16° Os procedimentos de autuacdo de documento em processo, juntada por anexacao,
juntada por apensagdo, desapensagdo, desentranhamento, desmembramento, exigéncia,
reconstituicdo, arquivamento e desarquivamento e demais acdes relacionadas a procedimentos
de protocolo devem observar ao que dispde a Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de
outubro de 2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades
de protocolo no ambito dos orgaos e entidades da Administragdo Publica Federal.
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CAPITULO 111
DA ASSINATURA ELETRONICA E DIGITAL

Art. 17° Os documentos digitais produzidos e geridos no ambito do Mddulo de Protocolo
MESA VIRTUAL terdo sua autoria identificada pela utilizagdo de assinatura eletronica
emitida pelo proprio sistema.

§1° A assinatura eletronica sera de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade do
titular sua guarda e sigilo.

§2° Servidores e discentes da UFFS serdo considerados assinantes internos;

§3° Individuos externos a UFFS serdo considerados assinantes externos e poderdo assinar
documentos mediante procedimentos de cadastro e permissdo para realizar assinaturas.

Art. 18° A assinatura eletronica de documentos repercute na aceitacdo das normas vigentes €
da responsabilidade do usudrio por sua utilizacao indevida.

Art. 19° Podera ser utilizada assinatura digital baseada em certificado digital emitido por
Autoridade Certificadora credenciada a Infraestrutura de Chaves Publica Brasileiras (ICP-
Brasil), ou outras previstas na legislagcdo vigente.

Paragrafo tinico. Documentos ou processos administrativos regidos por regulamentos ou
legislagdes que exijam o uso de assinatura digital em padrao distinto do disponibilizado no
Mobdulo de Protocolo MESA VIRTUAL deverdo observar o que dispde as normativas
especificas.

Art. 20° A conferéncia da autenticacdo dos documentos gerados e assinados no Modulo de
Protocolo MESA VIRTUAL serd por meio da funcionalidade autenticar documentos,
disponivel no Portal Publico do SIPAC-UFFS.

CAPITULO IV
DO RECEBIMENTO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS
AVULSOS EXTERNOS A UFFS

Art. 21° Os processos administrativos e documentos avulsos analdgicos/papel externos a
UFFS, cuja inclusio no Moédulo de Protocolo MESA VIRTUAL seja necessaria para
tramitagdo ou atendimento de acdes, serdo recebidos, digitalizados e registrados no sistema
pelas unidades responsaveis pelo seu objeto.

Paragrafo unico. Para o registro de processos administrativos € documentos avulsos externos
a UFFS, deve-se utilizar a op¢ao de cadastro de processo externo e cadastro de documento
externo, a fim de se registrar a correta forma de inser¢do do documento e manter a numeracao
original.
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Art. 22° Os processos administrativos e documentos avulsos a serem digitalizados deverao
passar por um processo de andlise de suas caracteristicas e estado de conservagdo, bem como
pela retirada de objetos como clipes, grampos, fitas adesivas e demais elementos necessarios a
operacionalizac¢do da conversdo digital, observando a preservagdo do documento.

Paragrafo unico. Os procedimentos de preparagdo dos documentos para digitalizagdo serdo
realizados pelos servidores das unidades responsaveis pela insercao dos processos no Modulo
de Protocolo MESA VIRTUAL.

Art. 23° O servidor responsavel pela digitalizacdo dos documentos devera averiguar se existe
processo administrativo autuado anteriormente no qual o representante digital deva ser
inserido, ou se este permanecera como documento avulso.

Art. 24° Com a finalidade de permitir que os documentos possam ter o conteido pesquisavel
favorecendo a recuperacio das informagdes, os documentos analogicos/papel textuais devem
ser submetidos a digitalizacdo utilizando-se preferencialmente a funcionalidade de
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), formato PDF/A, resolucio aproximada de 300
dpi, e modo de cor (bitonal, tons de cinza ou colorido) que garanta a visualizacdo adequada de
todas as informagdes contidas no documento original.

§ 1° Os processos administrativos deverao ter digitalizadas suas capas e contracapas, de todos
os volumes que os compdem, de modo a se manter o conjunto completo de informagdes de
origem externa.

§ 2° Caso ndo seja possivel a criagdo de um Unico arquivo digital, em razdo do limite de
upload definido pelo sistema, os arquivos digitais poderdo ser divididos em partes.

§ 3° Documentos com identificacdo de restrigdo de acesso deverdo ser digitalizados em
arquivos apartados, para categorizagao do nivel de acesso (natureza da informagao) disponivel
no Moédulo de Protocolo MESA VIRTUAL.

Art. 25° Cabe ao usudrio que executar a atividade de digitalizacdo, analisar todos os
representantes digitais gerados, de modo a garantir que nenhuma informac¢ao do documento
original ficou ilegivel ou foi suprimida.

Art. 26° Os servicos de expedi¢do que realizarem o recebimento de processos administrativos
e documentos externos a instituicdo, encaminhardo os originais analogicos/papel, a unidade
competente, sendo esta a responsdvel pela sua digitalizagdo, registro do representante digital
no sistema e arquivamento do documento original analégico.

Paragrafo tnico. Quando do seu arquivamento, o processo administrativo ou documento
avulso analdgico/papel devera conter informagdo indicando o Numero Unico de Protocolo
(NUP) e/ou identificagdo do numero sequencial do documento ao qual se refere no sistema.
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Art. 27° Os documentos originais em suporte analdgico/papel, apds digitalizados e inseridos
no sistema, deverdo ser arquivados separadamente de outros documentos da unidade, e
devidamente identificados quanto ao numero de registro no Modulo de Protocolo MESA
VIRTUAL, para que possam ser encaminhados ao arquivamento intermedidrio, conforme
orientacdes do Departamento de Gestdo Documental (na Reitoria) ou unidade equivalente nos
Campi.

Art. 28° Midias removiveis recebidas anexas aos processos administrativos ou documentos
analogicos/papel externos deverdo ter seu contetdo inserido no sistema, juntamente ao
processo administrativo ou documento avulso a que se referem.

§ 1° Apds terem seu contetido inserido no sistema, as midias deverdo ser identificadas e
arquivadas juntamente ao processo administrativo ou documento analdgico/papel a que se
referem, na unidade responsavel pela digitalizacdo, ou tramitadas conjuntamente, se o
processo administrativo ou documento avulso requerer tramitagao fisica.

§ 2° Documentos contidos em midias removiveis que por razdes técnicas nao puderem ser
inseridos no Modulo de Protocolo MESA VIRTUAL, serdo mantidos em midia removivel,
justificando-se tal situacdo em despacho inserido no processo administrativo ou documento
avulso a que se referem, sendo tramitadas a (s) unidade(s) que requererem os documentos nela
gravados.

§ 3° O arquivamento da midia deve ocorrer juntamente ao processo administrativo ou
documento avulso analdgico/papel a que se referem.

Art. 29° Midias removiveis recebidas individualmente deverao ter seu contetido inserido no
sistema, mediante autuacdo de processo administrativo ou cadastro de documento avulso, ou
realizando-se a sua juntada a processo ou documento ja existente que se relacione com o seu
contetdo.

§ 1° Apods inseridos os documentos no sistema, as midias removiveis recebidas
individualmente, quando possivel, devem ser devolvidas ao remetente.

§ 2° Nao sendo possivel a devolugdo da midia, esta devera ser identificada com o numero do
processo administrativo ou documento avulso cadastrado no sistema, e arquivada na unidade
que realizou o procedimento de inser¢ao do conteudo no sistema.

§ 3° Em caso de tramitagdo avulsa das midias, em razdo de ndo ter sido possivel transferir seu
conteudo para o Moddulo de Protocolo MESA VIRTUAL, deve-se identificar no processo
administrativo ou documento avulso digital, a informagdo de que o seu trdmite ocorre por
meio fisico.

§ 4° O arquivamento da midia avulsa que necessite tramitar, deve ocorrer na mesma unidade
onde o processo administrativo ou documento avulso digital foi finalizado.

Art. 30° Processos administrativos ou documentos avulsos externos recebidos pela UFFS,
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cadastrados no Moédulo de Protocolo MESA VIRTUAL para fins de tramitacdo, e que
necessitem retornar ao seu 6rgao de origem no seu suporte analdgico/papel, terdo as pecas
nato digitais produzidas pelo sistema, impressas, integradas a parte analdgica/papel, e
expedidas ao 6rgao de origem.

Art. 31° Documentos avulsos recebidos de 6rgdos e/ou individuos externos a UFFS ou
produzidos por individuos vinculados a unidades internas, a fim de possibilitar a inclusdo em
processos digitais ou para integracdo em fluxo de trabalho informatizado, poderdo ser
digitalizados e autenticados pelas unidades competentes, mediante as seguintes
possibilidades:

§ 1° Proceder a digitalizacdo imediata do documento avulso original ou cdpia autenticada
administrativamente ou copia autenticada em cartorio, devolvendo-o imediatamente ao
interessado. O documento resultante da digitalizagdo sera anexado ao processo digital ou
integrado em fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, hd a formag¢do de um processo
totalmente digital;

§ 2° Receber o documento avulso original, apresentado pelo interessado, acompanhado de sua
copia simples, para autenticagdo administrativa e posterior digitalizagdo. Neste caso, a
unidade competente fara a conferéncia da copia com o documento original, efetuando
autenticacdo administrativa da copia, e devolvendo o documento original imediatamente ao
interessado. Depois de realizada a digitalizacdo, as copias simples autenticadas
administrativamente poderdo ser descartadas ou disponibilizadas para devolucdo ao
interessado, a critério da unidade competente. O documento resultante da digitalizagdo sera
anexado ao processo digital ou integrado em fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, hd a
formagdo de um processo totalmente digital; ou

§ 3° Receber o documento em papel para posterior digitalizagdo e anexagdo a processo digital
ou integracdo em fluxo de trabalho informatizado, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cOpias autenticadas em cartorio
devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser classificados, arquivados e
mantidos sob guarda da unidade competente, nos termos da Tabela de Temporalidade e
Destinagcdo de Documentos da UFFS. Neste caso ha a formagdo de um processo totalmente
digital; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas administrativamente ou
copias simples podem ser descartados apos realizada a sua digitalizacao, desde que efetivada
a conferéncia da integridade do representante digital. Neste caso hd a formacdo de um
processo totalmente digital.

§ 4° Na hipdtese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento recebido, este
ficard sob guarda da unidade competente, sendo admitido o trdmite do processo de forma
hibrida, até que a parte analdgica/papel seja enviada para guarda no Arquivo (Reitoria e

8
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Campus Chapeco) e unidades equivalentes nos demais Campi, até a finalizagdo da acdo e o
consequente arquivamento do processo hibrido como um todo. A parte em papel e a digital
cumprirdo a mesma temporalidade e destinagao.

§ 5° As possibilidades de devolu¢ao de documentos aos interessados apos a digitalizacao e
autenticacdo, para fins de inser¢do em processo administrativo eletronico ou em fluxo de
trabalho informatizado, dependera de andlise da unidade administrativa competente pelo
objeto do processo administrativo ou documento integrado em fluxo de trabalho
informatizado, a fim de verificar a necessidade de manutencdo dos documentos originais ou
autenticados para fins comprobatorios e legais.

Art. 32° Excetuando-se as situagdes previstas no Art. 31 desta Instrugdo Normativa, ¢ vedado
as unidades descartar documentos analodgicos/papel originais, ou autenticados em cartorio ou
administrativamente, sem os procedimentos legais de eliminacdo de documentos publicos
instituidos na UFFS.

Paragrafo unico. As disposi¢cdes legais e procedimentos para avaliagdo e eliminagdao de
documentos publicos, aplica-se igualmente aos que forem produzidos na forma nato digital ou
convertidos para o meio digital.

Art. 33° A conferéncia da integridade/autenticagdo dos documentos analdgicos/papel
recebidos para digitalizacdo e insercdo no Modulo de Protocolo MESA VIRTUAL, devera
ocorrer mediante a identificagdo de se o documento ¢ original, copia autenticada em cartdrio,
copia autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 1° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais serdo considerados copia
autenticada administrativamente.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagdo de cdpia autenticada em cartorio, copia
autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§ 3° Os documentos provenientes de outros sistemas informatizados utilizados pela UFFS,
que ndo adotem certificado digital para identificar a sua autentica¢do, devem ser considerados
copia simples.

Art. 34° O interessado de processo administrativo podera enviar eletronicamente documentos
digitais para juntada aos autos.

§ 1° O teor e a integridade dos documentos digitalizados/representantes digitais sdo de
responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da legislacdo civil, penal e
administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados/representantes digitais enviados pelo interessado terdo valor
de copia simples.

§ 3° Documentos nato digitais, que possuem codigo para conferéncia da
autenticacao/assinatura valido e reconhecido, devem ser considerados originais.
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Art. 35° Impugnada a integridade do representante digital, mediante alegagdo motivada e
fundamentada de adulteracdo, deverd ser instaurada investigacdo para a verificacdo do
documento objeto de controvérsia.

Art. 36° A UFFS podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de rever os atos
praticados no processo administrativo, a exibicdo do documento original que deu origem ao
representante digital, ou que fora encaminhado eletronicamente pelo interessado.

CAPITULOV
DOS NiVEIS DE ACESSO E RESTRICAO

Art. 37° Os niveis de acesso e restricdo aos processos administrativos e documentos avulsos
no ambito do Modulo de Protocolo MESA VIRTUAL sao:

I — Ostensivo — publico, sem restrigao de acesso, visivel a todos os usuarios;

IT — Restrito — permissdo de acesso as unidades em que o processo tramita e interessado (s);
III — Sigiloso — permissdo a usudrios que receberem credencial de acesso no decorrer da
tramitagcdo do processo.

Paragrafo unico. O nivel de acesso denominado sigiloso no Modulo de Protocolo MESA
VIRTUAL, refere-se ao sigilo especificado na Lei 12.527/2011, que requer a decisdo de
autoridades especificas, além de procedimentos para a classificacdo de informagao sigilosa, de
acordo com hipoéteses legais previstas na referida lei.

Art. 38° Sdo consideradas informagdes com restri¢do de acesso aquelas de carater pessoal ou
sensiveis, protegidas por legislagdo especifica, devendo o nivel de restricdo ser justificado
conforme hipoteses legais.

Paragrafo tnico. Procedimentos relacionados ao registro e tramitagdo de processos
administrativos e documentos avulsos que tratem de averiguacdo de denuncias de
irregularidades e infragcdes de servidores, instauracdo de inquéritos, sindicancias, processo
administrativo disciplinar ¢ penalidades disciplinares, obedecerdo a procedimentos a serem
definidos em regulamentacgdo especifica.

Art. 39° Qualquer pessoa poderd ter acesso aos processos administrativos e documentos
avulsos produzidos e tramitados no Mddulo de Protocolo MESA VIRTUAL da UFFS, bem
como acompanhar os respectivos tramites, ressalvadas as hipdteses legais de restricdo de
acesso e sigilo.

Art. 40° Compete aos servidores, no momento da autuacdo de processo administrativo ou

cadastro de documento avulso, identificar no corpo do texto € nos anexos, a existéncia de
dados pessoais ou informagdes sensiveis que requeiram algum grau de restrigdo de acesso
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(natureza da informacao) e selecionar a natureza da informagdo (nivel de acesso) adequado
antes da confirmacao do cadastro.

Paragrafo unico. Ao servidor cabe a responsabilidade pela restricio adequada de dados e
informacdes que devam ser restritas, e pela divulgacdo de documentos e informacdes de
carater publico, respondendo legalmente por restricdo ou publicidade indevidas.

Art. 41° Durante a tramitagdo dos processos administrativos e documentos avulsos, os
servidores devem observar se ndo ha necessidade de tornar determinada informagao publica
como restrita ou vice-versa, partindo-se da premissa prevista na Lei de Acesso a Informacao
de que o acesso € regra e a restri¢do ou sigilo devera ser excegao.

Art. 42° Processos administrativos ou documentos avulsos que forem classificados como
sigilosos, em conformidade com a Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e suas
regulamentacdes, obedecerdo a procedimentos a serem definidos em regulamentagdo
especifica.

Paragrafo tunico. No ambito da UFFS, cabe a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos Sigilosos (CPADS), opinar sobre a classificagdo de informagdes em qualquer
grau de sigilo, bem como assessorar a autoridade classificadora quanto a desclassificagdo,
reclassificacdo ou reavaliagdo de informagao.

CAPITULO VI
DA TRANSICAO DO SGPD E SEI PARA O MODULO PROTOCOLO: MESA
VIRTUAL

Art. 43° Os processos administrativos analogicos/papel autuados no Sistema de Gestdo de
Processos € Documentos (SGPD) serdo tramitados neste sistema até a sua conclusdo e
arquivamento.

§ 1° O SGPD permanecera acessivel para consulta/visualizagdo de documentos avulsos e
processos administrativos encerrados, mas nao possibilitard a autuagdo de novos processos ou
criagdo de novos documentos avulsos, devendo estes serem realizados no Modulo de
Protocolo MESA VIRTUAL.

§ 2° As unidades administrativas ou académicas que identificarem a necessidade de
continuidade da tramitagdo no MESA VIRTUAL dos processos autuados no SGPD, deverao
cadastré-los por meio da funcionalidade “cadastro de processo antigo”, mantendo o mesmo
numero do processo, dando sequéncia a tramitacdo em meio digital.

§ 3° Quando do cadastro de processo antigo, originado do SGPD, no Modulo de Protocolo
MESA VIRTUAL, deve-se inserir como primeiro documento o Termo de Encerramento de
Tramite Fisico e de Abertura de Processo Eletronico (TEAP), e em seguida, os representantes
digitais originados da digitalizagcdo do processo analdgico/papel original.
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§ 4° O TEAP devera ser impresso e inserido no processo administrativo analoégico/papel a fim
de arquiva-lo, identificando que a sua tramitacdo ocorrerd em meio digital no Mddulo de
Protocolo MESA VIRTUAL.

Art. 44° Processos administrativos com fluxos definidos no Sistema Eletronico de Informacao
(SEI) da UFFS, seguirdo a sua autuag¢do e tramitacdo neste sistema até que ocorra a sua
migragdo para o Mddulo de Protocolo MESA VIRTUAL.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45° Os atos processuais realizados no Mddulo de Protocolo MESA VIRTUAL serdo
considerados efetivados no dia e hora da respectiva assinatura eletronica ou digital, conforme
horario oficial de Brasilia.

Art. 46° Os documentos gerados no Modulo de Protocolo MESA VIRTUAL deverao
obedecer a padronizagdo das espécies documentais utilizadas na comunica¢do administrativa,
de acordo com o Manual de Redacgao Oficial de Documentos da UFFS.

Art. 47° As unidades devem recusar processos administrativos e documentos avulsos que
estiverem em desacordo com os procedimentos estipulados nesta Instru¢do Normativa,
restituindo-os as unidades de origem a fim de efetivar as devidas corregdes.

Art. 48° Ao ocorrer extravio de processo ou perda de pecas de um processo, a autoridade
competente da UFFS devera ser comunicada, cabendo a ela promover a apuragcdo dos fatos,
por meio de sindicancia ou processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou
comissdo para proceder a reconstitui¢do do processo.

Art. 49° O uso inadequado do Mdédulo de Protocolo MESA VIRTUAL fica sujeito a apuracao
de responsabilidade, na forma da legislagdo em vigor.

Art. 50° Deverdo ser observados os manuais de procedimentos técnicos de gerenciamento de
documentos no Modulo de Protocolo MESA VIRTUAL, publicados na pagina do
Departamento de Gestdo Documental no site e no Portal de Servigos da UFFS.

Art. 51° Os casos omissos em relacdo a esta Instrucdo Normativa serdo dirimidos pela
Secretaria Especial de Tecnologia e Informagao.

Art. 52° Esta Instru¢gdo Normativa entra em vigor na data de 20 de maio de 2022.

Chapeco-SC, 20 de maio de 2022.
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RONALDO ANTONIO BREDA

Secretario Especial de Tecnologia e Informagao
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