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Ser opédica-RJ, 30 de mar ¢o de 2020.

Disciplina e regulamenta a tramita¢@o do processo eletronico no &mbito da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro
(UFRRJ)

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, no uso as atribui¢ces que Ihe confere o Artigo 9°,
inciso XVII, do Regimento Geral da UFRRJ, e tendo em vista 0 que consta do processo n° 23083.008381/2020-50;

CONSIDERANDO o disposto na LEI N° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regulamenta o processo administrativo no ambito
da Administragdo Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na LEI N° 12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informagfes previsto no
inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Consituicdo Federal, regulamentada pelo Decreto
n° 7.724 de 16 de maio 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 érgdos e entidades da Administragédo
Publica Federal;

CONSIDERANDO o disposto no DECRETO N° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o uso do meio eletrdnico
para a realizagcdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO a constante busca pela ampliagdo da agilidade, praticidade, economicidade e transparéncia das préaticas
administrativas; a necessidade de desburocratizacdo e otimizagdo dos processos internos; a sustentabilidade ambiental; a
diminuicdo no risco de extravio de processos e documentos; a necessidade de otimizacdo do espaco fisico existente e a
necessidade integracéo ao Processo Eletronico Nacional (PEN),
RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.1° Esta portaria tem como objetivo disciplinar e regulamentar, no &mbito da UFRRJ, o processo administrativo eletrénico e
estabelecer os parametros para o seu funcionamento.

Art.2° Instituir o Sistema Integrado de Gestédo (SIG) e seus modulos, Sistema de Patrim6nio, Administracdo e Contratos
(SIPAC), Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos (SIGRH) e Sistema Integrado de Gestdo de Atividades
Académicas (SIGAA), como sistemas de gestao eletrbnica de documentos e como ferramentas auxiliares na execucao dos
fluxos de trabalho.

Art.3° Para fins do disposto nesta portaria, considera-se:

I. Assinatura eletrdnica: registro realizado eletronicamente, por acesso identificado, através da utilizacdo de usuario e senha de
uso pessoal e intransferivel, de modo a garantir o ndo repudio, 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;

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

I1. Documento arquivistico ou processo em suporte convencional: documento ou processo produzido €/ ou recebido no decorrer das
suas atividades,

Ill. Documento arquivistico digital: documento armazenado sob a forma eletr6nica e codificado em digitos binarios, podendo
ser:



a. Nato-digital: documento produzido originariamente em meio eletronico;

b. Digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento em suporte de papel, gerando uma representacédo
fixa e estavel em cddigo binario.

IV. Documento digital externo: documento digital de origem externa ao SIG, ou seja, ndo produzido diretamente no sistema,
independentemente de ser nato-digital ou digitalizado;

V. Documento arquivistico: documento produzido, elaborado ou recebido, no curso de uma atividade pratica, administrativa ou
académica, como instrumento ou resultado da tal atividade;

VI. Upload: Conjunto de a¢des que visam a incorporagao de um documento externo ao SIG;

VII. Usuario externo: pessoa fisica ou juridica externa a UFRRJ que, mediante prévio credenciamento, esta autorizada a ter
acesso ao SIG.

VIII. Usuéario interno: servidor autorizado a ter acesso ao SIG.

IX. Numero Unico de protocolo (NUP): Cédigo numérico que identifica de forma Unica e exclusiva cada processo, produzido ou
recebido, conforme normatizacéo especifica do Poder Executivo Federal;

X. Digitalizag&o: processo de conversdo de documento em meio fisico para o formato digital, por intermédio de dispositivo
apropriado;

XI. Autenticidade: qualidade de um documento ser exatamente aquele que foi produzido, ndo tendo sofrido alteragéo,
corrompimento e adulteragdo. A autenticidade é composta de identidade e integridade.

XIl. Integridade: estado dos documentos/ informacdo que se encontram completos e ndo sofreram nenhum tipo de corrupgao
ou alteracdo ndo autorizada nem documentada.

XIll. Processo eletrénico: conjunto de documentos digitais oficialmente reunidos em um Unico processo a ser tramitado
eletronicamente, objetivando analise e parecer final sobre a motivacdo de sua abertura.

XIV. Processo hibrido: Processo originado em meio tradicional ou digital, cuja tramitagdo ocorre simultaneamente em meio
digital e fisico, respeitando de maneira equanime a adicao de novos documentos e destino de tramitagao.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO
Art.4° A partir da implantagdo do processo eletronico todos os processos administrativos cadastrados no SIG, apos a data de
18 de margo de 2020, tramitardo exclusivamente na forma eletrénica, vedada a utilizacdo do suporte fisico, ressalvada as

hipéteses do artigo 5°, do Decreto n° 8.539/2015.

Art. 5° Os processos eletrdnicos serdo cadastrados por servidores que possuam acesso autorizado ao médulo protocolo do
SIG, através de usuério e senha.

§1°. A senha é de uso pessoal e intransferivel.
§2°. O servidor é obrigado a manter a confidencialidade da senha e o ndo compartilhamento com terceiros.

Art. 6° O credenciamento da assinatura eletrénica serd executado de maneira automatica pelo servidor em funcionalidade
especifica e os perfis definidos em consonancia com gestores e as atribuicdes dos cargos e fun¢des dos gestores, respeitando
designacao propria dos cargos publicos.

Paragrafo Unico. Casos especiais serdo tratados em conjunto com a Coordenacido de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdo (COTIC), mediante solicitagdo das &reas de interesse.

Art. 7° O recebimento do processo eletronico no SIG corresponde a transferéncia de responsabilidade do processo para a
unidade destino.

Art. 8° Os processos eletrénicos serdo compostos por documentos digitais que serdo inseridos no decorrer da tramitagdo do
processo.

Art. 9° A tramitac@o do processo eletrénico contempla, além da abertura, criagdo e movimentacéo de documentos e processos
administrativos, a elaboragdo de documentos, despachos, pareceres, decisbes e demais diligéncias, por meio de campo
editavel no SIG.

Art.10 Os documentos eletrbnicos produzidos no ambito do SIG terdo garantia de integridade, autoria e autenticidade
asseguradas pela utilizagdo de assinatura eletrdnica emitida pelo préprio sistema (assinatura cadastrada), mediante login e
senha de acesso do usuario.



Paragrafo Unico. A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura, nos processos administrativos
eletrdnicos, poderdo ser obtidas por meio de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil, observados os padrbes definidos por essa Infraestrutura. (Art. 6°, Decreto n® 8.539)

81° O disposto no caput ndo obsta a utilizagdo de outro meio de comprovagdo da autoria e integridade de documentos em
forma eletrénica, inclusive os que utilizem identificagdo por meio de nome de usuério e senha.

§2° Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletrdnicos no SIG serdo considerados originais para todos os efeitos
legais.

Art.11 Todos os documentos resultantes do processo de digitalizagdo que forem inseridos no SIG deverdo ser submetidos a
autenticacé@o por meio do uso de certificado digital padréo ICP- Brasil ou de assinatura eletrdnica emitida pelo proprio sistema.

Art.12 Ao inserir um documento externo no SIG, o campo tipo de conferéncia devera ser selecionado, informando se o

documento utilizado como referéncia é documento original, copia autenticada em cartorio, coOpia autenticada
administrativamente por servidor ou cépia simples.

§1° Os documentos digitais resultantes da digitalizacdo de originais, assinados no sistema, sdo considerados como cépia
autenticada administrativamente.

§2° Os documentos digitais resultantes da digitalizagdo de cépia de documento, mesmo que cépias autenticadas em cartorio,
sdo considerados copias simples.

83° Impugnada a integridade ou autenticidade do documento digitalizado, mediante alegacdo motivada e fundamentada,
devera ser instaurada uma agao administrativa para verificagdo do documento em papel, objeto de controvérsia.

84° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento recebido, este ficara sob a guarda da administragéo
e sera admitido o tramite do processo de forma hibrida.

Art.13 Os atos processuais praticados no SIG seréo considerados realizados no dia e hora do registro dos mesmos no Sistema.

Art.14 O processo convencional, em tramitagdo, sera transformado em digital com a edicdo do termo de responsabilidade -
processos hibridos, que devera ser anexado ao processo eletrénico e ao final da parte fisica do processo. A tramitacéo do
processo segue eletronicamente e o processo fisico fica na guarda da unidade de origem até encerramento do tramite. Sendo
enviado posteriormente para o arquivamento.

Secéo |

Dos procedimentos de Arquivo e Protocolo

Art. 15 Os processos eletrOnicos e 0s processos convencionais deverdo observar o disposto em normas legais e
regulamentares.

Art. 16 Ao incluir um documento ou iniciar um processo no SIG, o usuario deve classifica-lo quanto a natureza do documento
e/ou processo permitido pelo sistema:

I. Ostensivo - quando o contetdo dos documentos ou dos processos podem ser de conhecimento do publico em geral, ficando
disponivel na area publica do sistema;

1. Restrito - quando o contetdo dos documentos ou dos processos nédo deve ser de conhecimento do publico em geral, sendo
acessados apenas por assinantes, interessados e pelas unidades nas quais séo tramitados;

81° A regra geral é classificar todos os documentos e processos como ostensivos. A aplicacédo de restricdo deve se configurar
como uma excecao, tal como preconizado na Lei 12.527/2011 que regula o acesso a informagéo, e nos decretos n°® 7.724/2012
e n° 7.845/2012. Tal prerrogativa deve estar alinhada com a protecéo a informacgao sigilosa e pessoal e também deve respeitar
a protecdo relativa as informagfes utilizadas como subsidio para a tomada de algumas decisdes ou para a edi¢do de ato
normativo.

Art. 17 E mandatdrio justificar a raz&o da restricao de acordo com as hipéteses legais apontadas:

§1° Controle interno (art 26, paragrafo 3, da lei 10.180/2001) - séo os documentos destinados aos servidores dos Sistemas de
Contabilidade Federal e de Controle Interno do Poder Executivo Federal, no exercicio das atribuiges inerentes as atividades
de registros contabeis, de auditoria, fiscalizacdo e avaliagdo de gestdo. O servidor deverd guardar sigilo sobre dados e
informacdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia do exercicio de suas fungdes, utilizando-os,
exclusivamente, para a elaboracdo de pareceres e relatérios destinados a autoridade competente, sob pena de
responsabilidade administrativa, civil e penal.



§2° Documento preparatoério (art 7, paragrafo 3° da Lei 12.527/2011) - sdo exemplos desses documentos as notas técnicas,
pareceres e as notas informativas que subsidiam algumas decisdes dos dirigentes, tais como documentos que embasam
decisdes de politica econdmica, fiscal, tributaria, monetaria e regulatéria. Além desses, também ha uma protecéo especial para
os documentos que trazem argumentos e contelidos para 0s processos que culminaram com edicéo de algum ato normativo.

I. A restricdo temporaria de acesso nesse caso é prevista no art. 20 do Decreto 7.724/2012 e aplica-se somente até o momento
em que haja uma posicéo final sobre o assunto que é objeto do documento ou processo, ou, ainda, quando seja editado o ato
que aquele documento ou processo subsidiou. Logo, quando expirar a causa da restricdo, esta deve ser alterada, passando a
classificacéo do processo ou documento de restrito para publico.

1. O direito de acesso aos documentos ou as informacdes neles contidas, os quais tenham sido utilizados como fundamento da
tomada de deciséo e do ato administrativo, sera assegurado com a edi¢éo do ato decisorio respectivo.

83° Informacgéo pessoal (art 31 da Lei 12.527/2011) - sdo documentos que trazem informag¢des de determinada pessoa
identificada ou identificavel.

| - A restricdo de acesso respeita o disposto no art. 55 do Decreto n° 7.724/2012 que garante protecao as informacdes pessoais
relativas a intimidade, vida privada, honra e imagem que estejam na posse dos 6rgéos e entidades e o previsto na Lei 13.709/
2018 - Geral de Protegcdo de Dados Pessoais - que dispde sobre a protecdo de dados pessoais. Nesse caso, as informacdes
séo restritas aos agentes publicos legalmente autorizados e a prépria pessoa.

a - dados relativos a documentos de identificagdo pessoal (RG, CPF, Titulo de Eleitor, Documento de Reserva etc.);

b - informacdes sobre o estado de salde do servidor ou familiares; ¢ - informag6es financeiras ou patrimoniais de determinada
pessoa; d - informacdes sobre alimentandos, dependentes ou pensoes;

e - endereco pessoal ou comercial de determinada pessoa;

f - nimero de telefone ou endereco eletrénico de determinada pessoa;

g - origem racial ou étnica, orientacéo sexual, convic¢des religiosas, filoséficas ou morais;

h - opinides politicas, filiacdo sindical, partidaria ou a organiza¢8es de carater religioso, filoséfico ou politico;

i - investigacdo de responsabilidade de servidor - sdo documentos utilizados no decorrer de um processo administrativo
disciplinar;

j - Outros.

Art. 18 - A digitalizacdo de documentos devera ocorrer de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ.

I. As diretrizes estabelecidas pelo CONARQ deverdo ser esclarecidas, junto aos usuarios, em acdes orientativas. (Resolugdo n°
31 - CONARQ).

Il. Na fase inicial da implantacdo do processo eletrénico serdo utilizadas como referéncia as configuracdes de digitalizacdo
previstas no Decreto n° 10.278/2020.

Art. 19 Os interessados em formalizar processo administrativo eletrdnico na unidade protocolizadora deverdo observar as
seguintes diretrizes:

I. A abertura do Processo Eletrdnico se dara por meio da autuacao de Documento Eletrénico do préprio SIG ou de Documento
Nato-Digital (demandantes externos).

Il. O documento nato-digital apresentado para cadastro do Processo devera estar em um formato aceito pelo e-Ping padrbes de
interoperabilidade de Governo Eletrénico.

Ill. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para abertura ou juntada de processos através do SIG
Art. 20 O arquivamento dos processos eletrénicos permitira apenas a sua visualizacao.

Paragrafo Unico. Para inclusdo de novas informagdes ou novos documentos, o processo devera ser desarquivado, observados
os parametros do artigo seguinte.

Art. 21 E de competéncia exclusiva do Setor de Arquivo e Protocolo Arquivo (SAPG) o arquivamento e desarquivamento dos
processos eletrénicos.

Paragrafo Unico. As solicitacdes deverdo seguir a seguinte metodologia:



a. Arquivamento: o processo eletrénico devera ser tramitado com o direcionamento ao Arquivo Central com despacho da
autoridade ou servidor competente solicitando o seu arquivamento;

b. Desarquivamento: solicitacdo junto a unidade protocolizadora através de memorando eletrénico. Para usuarios externos, a
solicitagdo de desarquivamento para fins de vistas ao processo deve ser realizada mediante o preenchimento do formulario
disponivel na pagina da Universidade.

Art. 22 A orientacdo acerca da gestdo, preservacao e acesso dos processos eletrdnicos e dos documentos eletrénicos/digitais é
de competéncia do SAPG.

Art. 23 A Coordenacgdo de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacdo (COTIC) tem a responsabilidade de prover e manter
infraestrutura e solu¢des de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao (TIC) necessdrias para suportar o processo eletronico.

Art. 24 Em caso de indisponibilidade momentanea do SIG, os documentos referentes a questdes urgentes que ndo possam
aguardar o restabelecimento do sistema poderdo ser produzidos em suporte fisico (papel) e assinados de préprio punho,
podendo receber numeracéo manual sequencial provisoria e, quando do retorno da disponibilidade do sistema, as unidades
que tramitaram o processo deverdo, imediatamente, digitalizar e capturar para o SIG os documentos.

Art. 25 Serdo consideradas unidades protocolizadoras as seguintes unidades: Protocolo Central (Campus Seropédica), a
Dire¢@o do Campus Nova Iguacu e a Diregdo do Campus Trés Rios.

Art.26 As unidades protocolizadoras deverdo dispor de equipes treinadas com perfil de protocolo, espago fisico para o
funcionamento dessas unidades e ter a disposicdo 0s insumos necessarios, como escaneres com Optical Character
Recognition (OCR), computadores e usuarios habilitados com certificado digital padréo ICP-Brasil.

Art. 27 A Secéao de Arquivo e Protocolo Geral (SAPG) definird os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades
de protocolo da Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro.

CAPITULO Il

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28 E vedado ao servidor divulgar, permitir a divulgagéo, acessar ou permitir acesso indevido & informacéo sigilosa ou
informacéo pessoal, nos termos da Lei n © 12.527/2011, estando sujeito as penalidades contempladas na Lei 8.112/90 e
demais normas legais aplicaveis.

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

Art. 29 E de responsabilidade de todo servidor conhecer a Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicacdes da Rural,
disponivel em http://cotic.ufrrj.br/posic.

Art 30 Processo originario em meio convencional ou digital, cuja tramitagdo ocorra simultaneamente em meio digital e fisico,
devera respeitar de maneira equanime a adi¢cdo de novos documentos e destino de tramitacéo.
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