UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N* 1269, DE 30 DE AGOSTO DE 2018

‘ O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo, usando de suas atribuigfes
legais e estatutérias, ¢ tendo em vista o que consta do Documento avulso n® 23068.055126/2018-70,

CONSIDERANDO o disposto na LEI N° 9.784, de 29 de janeiro 1999, que regula o
processo administrativo no &mbito da Administragio Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na LEI N° 12.527, de 18 de NOVEMBRO de 2011,
que regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37
e no § 2° do art. 216 da Constituigdo Federal, regulamentada pelo Decreto n° 7.724 de 16 de maio de
2012;

CONSIDERANDO o disposto na PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 1.677, DE
07 de outubro de 2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de
protocolo no dmbito dos 6rgaos e entidades da Administragdo Pablica Federal;

CONSIDERANDQ o disposto no DECRETO N° 8.539, de 8 de outubro DE 2015,
que dispde sobre o uso do meio eletrnico para a realizagio do processo administrativo no dmbito
dos 6rgdos e das entidades da administragéio publica federal direta, autdrquica e fundacional;

CONSIDERANDO o disposto no DECRETO N° 9.094 de 17 de julho de 2017, que
dispde sobre a simplificagdo do atendimento prestado aos usuérios dos servigos publicos, ratifica a
dispensa do reconhecimento de firma e da autenticagdo em documentos produzidos no Pais ¢ institui
a Carta de Servigos ao Usudrio;

CONSIDERANDO a constante busca pela ampliacio da agilidade, praticidade,
economicidade e transparéncia das praticas administrativas; a necessidade de desburocratizagdo e
otimizagdo dos processos internos; a sustentabilidade ambiental; a diminui¢&o no risco de extravio de
processos e documentos; a necessidade de otimizagéo da utilizagdo do espaco fisico existente ¢ a
necessidade iminente de integragio ao Processo Eletrénico Nacional (PEN), RESOLVE:

Art. 1° Instituir, no 4mbito da Universidade Federal do Espirito Santo, o processo
administrativo eletrénico ¢ estabelecer os parimetros para o seu funcionamento.

Paragrafo unico. Para fins dessa portaria normativa, considera-se:

I — Processo digital: o processo administrativo eletrdnico nato-digital cuja autuacéo,
tramitagdes, despachos e vinculagio de pegas ocorram exclusivamente em meio digital;

II — Processo fisico: o processo administrativo em suporte papel que ainda tramite ou
que esteja arquivado, produzido exclusivamente em suporte papel;

III —~ Processo digitalizado: o resultado da digitalizagiio de todas as folhas que
compde um processo fisico;

IV - Documento avulso: informagio registrada, qualquer que seja o suporte ou
formato, que ndo esteja reunida e ordenada em processo;

V - Documento para remessa e acompanhamento de material fisico: o documento
em suporte papel para acompanhar materiais que necessitem ser transferidos entre unidades da UFES
por meio do servigo de mensageria ou malote.

VI - Autuacio de documentos avulsos para formagiio de processo: Ato de reunir e
ordenar os documentos avulsos recebidos em unidade protocolizadora, visando & formagdo de
processo.



VII - Documento sigiloso: Documento, avulso ou processo, que pela natureza de sen
conteudo sofre restrigdo de acesso, conforme legislagio em vigor.

Art. 2°. Fica instituida a “autenticagdo tnica do usuario” na RedeUFES
(https://senha.ufes.br) para registrar a autoria, autenticidade e integridade dos documentos e da
assinatura digital, nos processos digitais e documentos avulsos.

Art. 3° Fica instituido o Protocolo-Web (www.protocolo.ufes.br) como o sistema
informatizado de protocolo, responséavel pela autuagio, tramitagao, juntada e vinculagio de pegas aos
Processos.

§ 1° Todos os servidores da UFES terdo acesso ao Protocolo-Web, bem como os
usuarios néo servidores da UFES que forem previamente cadastrados e autorizados pela chefia.

§ 2° E de responsabilidade dos gestores das unidades académicas e administrativas a
indicacio das pessoas autorizadas a realizarem, no sistema informatizado de protocolo, as atividades
de autuagdo, tramitacdo, inclusio de pegas e despachos em nome das respectivas unidades, durante a
inexisténcia das unidades de arquivo e protocolo setoriais.

§ 3° E responsabilidade dos gestores das unidades académicas e administrativas, com
aval da Coordenagdo do Sistema de Arquivos, a indicagdo das pessoas autorizadas a realizarem, no
sistema informatizado de protocolo, as atividades protocolares de corregio de formalizagdo/exigéncia
processual, edigio do acesso &s pegas, desmembramento e desentranhamento de pecas e
reencaminhamento de processos.

§ 4° E responsabilidade da Coordenagio do Sistema de Arquivos fazer a gestdo dos
usuarios nas atividades de protocolo no ambito da Universidade, mediante vinculagiio e autorizagéo
destes no Sistema de Informagdes para o Ensino — SIE;

§ 5° Os servidores participantes de comissdes instituidas no dmbito da UFES terdo
automaticamente autorizagdo nos processos digitais tramitadas para as mesmas, sem a necessidade de
solicitagdo prévia;

Art.-4°. E vedada a recusa da aceitagio de processos digitais sendo obrigatério o
recebimento, despacho e andamento dos mesmos por meio do sistema informatizado de protocolo.

Art. 5°. O sistema informatizado de protocolo atribuird, automaticamente, o prazo de
10 (dez) dias corridos a contar da data do envio, para agdes de recebimento, atos de decisdo,
encaminhamento ou homologa¢do dos processos digitais, sinalizando as situagdes de atraso, que
precisardo ser devidamente justificadas no despacho.

Art. 6°. Para os processos digitais, todos os despachos serdo tratados como pegas
originais do processo, por se tratarem de documentos nato-digitais.

Paragrafo unico. Todos os despachos terfio a aposi¢do automatica da assinatura digital constando o
nome do usudrio, a matricula SIAPE do servidor (quando for o caso), o cargo ou fungdo ocupada, a
unidade de lotag@o ou exercicio €, nos casos aplicaveis, a chefia ocupada ou presidéncia de comissdo;

Art. 7°. A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no dmbito da UFES
devera ser acompanhada da conferéncia e ateste da integridade do documento digitalizado.

§1° A conferéncia e ateste da integridade prevista no caput corresponde ao
registro do tipo de documento apresentado: documento original, cépia autenticada em cart6rio, copia
autenticada administrativamente ou c6pia simples;
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§2° Os documentos resultantes da digitalizagio de originais serdo considerados
cOpia autenticada administrativamente, ¢ os resultantes da digitalizagdo de cOpia autenticada em
cartério, de copia autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§3° A inclusio de pecas do tipo copia autenticada administrativamente ¢
prerrogativa exclusiva de servidores publicos;

§4° Com relagdo aos documentos recebidos, em suporte papel, o usuario
autorizado devera:

I — como regra geral, proceder a digitalizag¢éio imediata do documento apresentado ¢
devolvé-lo imediatamente ao interessado;

II — em casos especiais ou por dificuldades técnicas, proceder a digitalizagio
posterior sem retengio do original ou cépia autenticada. Nesse caso, 0 documento original devera
estar acompanhado de copia simples, hipotese em que o servidor plblico atestara a conferéncia da
copia com o original, devolvera o documento original imediatamente ao interessado e descartard a
cOpia simples apds a sua digitalizagio, obedecendo o prazo precaucional de 5 (cinco) dias tteis; e

III — em casos excepcionais de situagdes previstas em lei, proceder a digitalizacdo
posterior com retengiio do original ou cépia autenticada. Nesse caso considerar que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cépias autenticadas em
cartdrio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda do
orgdo ou da entidade, nos termos da sua tabela de temporalidade e destinagéo; ¢

b) os documentos em papel recebidos que sejam cépias autenticadas
administrativamente ou cdpias simples podem ser descartados apds realizada a sua digitalizagéo, nos
termos do caput e do § 1°.

§ 5° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento
recebido, este ficard sob guarda da administragdo e sera admitido o tramite do processo de forma
hibrida, em atos a serem definidos em resolugao especifica.

§6° Nos casos em que o registro de protocolizacdo for emitido a posteriori, o
interessado recebera o comprovante de protocolizagdo apenas por meio digital por meio de correio
eletrénico informado no ato de recebimento dos documentos para autuagéo.

Art. 8°. Os processos fisicos atuais somente terfio o registro de sua tramitagio em
meio eletrénico, sendo seu andamento exclusivamente em meio fisico.

Art. 9°. Os processos fisicos atuais somente serdo digitalizados por equipe
especificamente formada para esse fim ficando vedada tal agdio diretamente pelas unidades
académicas e administrativas, exceto com autorizagdo especifica para este fim.

Art. 10. Com relagdo & juntada por anexag@o:

I - é permitida entre processos digitais e processos digitalizados, desde que seja
registrada justificativa para a jun¢@o dos processos;

IT - é permitida de documento avulso digital em processo digital;
III - é permitida de documento avulso digital em processo digitalizado;

IV — é permitida de documento avulso digital em processo fisico, desde que o
documento avulso s¢ja impresso e contenha a informagdo “Impresso a partir do documento digital
(identificagdo do documento)” acompanhado da data, da matricula ¢ da assinatura do servidor
responsavel.
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V - ¢ vedada entre processos fisicos ndo digitalizados e processos digitais
independente de qual deles seja o processo principal € o acessorio;

Paragrafo Gnico. Em caso de necessidade, deve-se proceder com a solicitagfio da digitalizacdo do
processo fisico pela equipe especificamente formada para esse fim.

Art. 11. Com relagéo & juntada por apensagao:

I - é permitida entre processos digitais ¢ processos digitalizados, desde que seja
registrada justificativa para a jun¢do dos processos;

Il - ¢ vedada entre processos fisicos ndo digitalizados e processos digitais
independente de qual deles seja o processo principal € o acessorio;

Paragrafo tinico. Em caso de necessidade, deve-se proceder com a solicitagdo da digitalizagdo do
processo fisico pela equipe especificamente formada para esse fim. '

Art. 12. Processos que envolvam documentos sigilosos, conforme situagdes previstas
em lei, serdo tratadas em normativa especifica.

Pardgrafo unico. Até a publicagio dessa normativa, tais processos deverfio ser autuados como
processos fisicos.

Art. 13. As questdes relacionadas ao arquivamento de processos, digitais e
digitalizados, na fase corrente (arquivamento setorial), na fase intermediaria e, eventualmente, em
guarda permanente serdo tratadas em resolugio especifica.

Art. 14. Todos os processos digitais autuados terdo, por meio do Protocolo-web,
acesso e consulta publica das tramitagGes, dos despachos e das pegas que compdem o mesmo, exceto
nos casos previstos em legislagio especifica.

Art. 15. A partir de janeiro de 2019 somente poderdo ser autuados processos
administrativos eletrdnicos, exceto em casos especificos e explicitamente autorizados pela
Coordenagdo do Sistema de Arquivos.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢des em
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contrario.



