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PORTARIA NUMERO 509 de 21/05/2019

Estabel ece os procedimentos para utilizagdo do SIG-SIPAC — Modulo Protocolo da Universidade
Federal da Grande Dourados - UFGD.

A PRO-REITORA DE ENSINO DE GRADUACAO DA FUNDACAO UNIVERSIDADE
FEDERAL DA GRANDE DOURADOS, no exercicio do cargo de Reitor, no uso das atribuic¢des legais
conferidas pela Portaria n.° 754, de 14 de setembro de 2017, da Reitora da UFGD, publicadano DOU n.° 178, de
15 de setembro de 2017, pela Portaria n.° 619, de 02 de julho de 2015, do Reitor em exercicio da UFGD e tendo
emvistao art. 38, daLei n.°8.112, de 11 de dezembro de 1990, com a redacéo dada pelaLei n.c 9.527, de 10 de
dezembro de 1997,

RESOLVE:

Art. 1° A presente Portaria tem a finalidade de disciplinar os procedimentos de gerenciamento
eletrdnico de processos no ambito da UFGD, com base nos seguintes ordenamentos legais:

| - lei n.28.159, de 8 dejaneiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e da outras providéncias;

Il - lei n.°9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal;

Il - lei n.°12.527, de 18 de novembro de 2011, que regula o acesso a informacles e alteraalLei
n.°8.112, de 11 de dezembro de 1990; revogaaLei n.° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos daLei n.°
8.159, de 8 dejaneiro de 1991, e da outras providéncias,

IV - decreto n.° 8.539, de 08 de outubro de 2015, que dispde sobre 0 uso do meio eletrénico paraa
realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administragdo publica federal
direta, autérquica e fundacional;

V - portariaMJMPOG n.° 1677, de 07 de outubro de 2015.

Art. 2° O Sistema Integrado de Patriménio, Administracéo e Contratos (SIPAC/UFGD) € o sistema
oficial para comunicagdes internas e cadastro de processos el etronicos no ambito da UFGD.

§ 1° A partir de 27 de maio de 2019, todos os processos administrativos cadastrados no SIPAC
tramitardo, exclusivamente, na forma el etrénica, abolindo-se o uso de documentos fisicos.

§ 2° Os processos administrativos em suporte fisico, cadastrados antes da data definida, dever&o
ser preservados seguindo os procedimentos arquivisticos determinados pela legislagdo para documentos
publicos, finalizando sua trajetéria com carga para Arquivo Institucional ou no setor de origem para as atividades
de preservacdo documental até o cumprimento de suatemporalidade.

§ 3° A movimentagdo dos processos administrativos em suporte fisico cadastrados antes da data
definida pela Portaria n.° 586, de 17 de julho de 2017 (protocolo antigo), da Reitora da UFGD, dever&o ocorrer
até seu encerramento seguindo os procedimentos arquivisticos determinados pela legislacdo para documentos
publicos, finalizando sua trajetéria com carga para Arquivo Institucional ou no setor de origem para as atividades
de preservagédo documental até o cumprimento de sua temporalidade

Art. 3° O processo eletrénico sera composto por documentos digitais que poderdo ser inseridos no
ato do cadastro no SIPAC, ou ainda posteriormente, no decorrer da tramitacdo do processo. O credenciamento da
assinatura eletronica e dos perfis de acesso serd fornecido pela Divisdo de Arquivo e Protocolo Geral, mediante
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solicitacdo da autoridade competente.

Art. 4° Os atos processuais realizados no SIPAC seréo considerados realizados no dia e hora da
respectiva assinatura el etrénica ou digital.

Art. 5° O Registro da movimentagdo ocorrera, na mesma hora em que se recebe ou envia um
processo no SIPAC.

Art. 6° Competira aos servidores da UFGD zelar para que as informagdes a serem disponibilizadas
ao Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos (SIPAC), mddulo Protocolo, estejam integras,
fidedignas e atualizadas.

Art. 7° Em caso de erro na tramitac&o de processo eletronico, a &rea de destino deverd promover
imediatamente:

| - asua devolugdo ao remetente; ou
Il - 0 seu adequado direcionamento.

Art. 8° Os processos eletrénicos serdo cadastrados por servidores e colaboradores da UFGD que
possuam acesso autorizado ao médulo de protocolo do SIPAC, por meio de usuério e senha. O recebimento do
processo eletrdnico no SIPAC corresponde a transferéncia de responsabilidade do processo para a unidade
destino.

§ 1° A senha é de uso pessoal eintransferivel.

§ 2° O servidor é obrigado a manter a confidencialidade da senha e o ndo compartilhamento com
terceiros.

§ 3° A unidade Administrativa ou Académica que enviar 0 processo, continua responsavel por ele
até que a Unidade destinatéria acuse o recebimento no protocolo on-line, quando entéo o processo saira da
condicio “EM TRANSITO” e passara a condicéo de “RECEBIDO".

Art. 9° O motivo da movimentag&o do processo devera ser inserido no sistema de maneira clara no
campo: OBJETIVO, e se possivel apontando qual a fundamentacdo legal do ato administrativo.

Art. 10. E de responsabilidade da autoridade competente da Unidade Administrativa ou
Académica solicitar acesso compativel com as novas atribuic¢des do servidor que sera usuario do sistema.

Parégrafo Unico. Um usuédrio podera estar associado a mais de um setor da mesma Unidade
Administrativa ou Académica no sistema de protocolo on-line, desde que a autoridade competente solicite a sua
inclusdo.

Art. 11. A Divisdo de Comunicacdo e Protocolo, da Coordenadoria de Gestéo Patrimonial, sera
responsavel pelo cadastramento de usuério, devendo ser assistida tecnicamente pela Coordenadoria de
Desenvolvimento de Tecnologia da Informag&o — COIN.

Art. 12. O uso inadequado do sistema de protocolo on-line, fica sujeito a apuragdo de
responsabilidade, naforma dalegislagdo em vigor.

Art. 13. Os documentos digitais produzidos e geridos no ambito do SIPAC terdo garantia de
integridade e autoria, asseguradas pela utilizagdo de assinatura el etrénica emitida pelo préprio sistema.

UFGD - Unidade| - Rua Jodo Rosa Goes, 1761 Vila UFGD - Unidadell - Rodovia Dourados - Itahum, Km12
Progresso - Caixa Postal 322 - CEP: 79.825-70 Cidade Universitéaria - Caixa Postal 533 - CEP:
Dourados/M S - Telefone: (67) 3410-2002 79.804-970 Dourados/M S - Telefone: (67) 3410-2500

Pagina 19 de 25



UF

GD Boletim de Servigos n. 3591
Publicado em 22/05/2019

Universidade Federal
da Grande Dourados

Art. 14. A assinatura eletrdnica de documentos repercute na aceitagcdo das normas vigentes e na
responsabilidade do usuario por sua utilizagio indevida.

Art. 15. Esta Portaria entrard em vigor na data da sua publicagéo.

Art. 16. Ficarevogada a Portaria n.° 586, de 17 de julho de 2017, da Reitora da UFGD.

Prof.2 Paula Pinheir o Padovese Peixoto
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