Universidade Federal do Oeste do Paré
Gabinete da Reitoria

INSTRUGCAO NORMATIVA N2 11 — REITORIA, DE 15 DE OUTUBRO DE 2020

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DO PARA, no uso de suas
atribuicdes conferidas pelo Decreto Presidencial de 19 de abril de 2018, publicado no Didrio
Oficial da Unido em 20 de abril de 2018, secdo 2, pag.1, e consoante as disposi¢des legais e
estatutdrias vigentes, resolve:

Considerando o Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde sobre o
uso do meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando 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 érgaos e entidades da administracdo publica federal;

Considerando a Instrugcdo Normativa Interministerial n2 13, de 27 de fevereiro de
2020, que dispde sobre as regras e procedimentos para a atribuicdo de cddigo e para o
cadastramento das unidades protocolizadoras no ambito dos érgdos e entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

Considerando a Portaria n2 660/GR/UFOPA, de 22 de novembro de 2018, que
torna obrigatdrio o uso de meio eletronico para a realizacdo de Processo Administrativo e o
Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos (Sipac) como o sistema de
processamento de informagbes de documentos no ambito da Universidade Federal do Oeste do
Para (Ufopa);

Considerando as instrugdes normativas do Conselho Nacional de Arquivos
(Conarq), inseridas na Resolucdo n? 14, de 24 de outubro de 2001, relativas as atividades-meio
do Poder Executivo Federal; e as disposicGes constantes da Portaria n2 92, de 23 de setembro
de 2011, relativas as atividades-fim das Instituicdes Federais de Ensino Superior, adotadas nos
orgdos e entidades integrantes do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivos da
Administracdo Publica Federal (Siga).

Considerando a Portaria n? 215/GR/UFOPA, de 7 de agosto de 2020, que institui a
figura do Promotor/Protocolizador nas Unidades Protocolizadoras (UPs) no ambito da Ufopa;

Considerando a Portaria n? 217/GR/UFOPA, de 10 de agosto de 2020, que cria a
Estrutura Administrativa e Operacional das UPs no ambito da Ufopa.
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CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Instrucao Normativa dispde sobre as regras operacionais das UPs no
ambito da Ufopa, no que tange a organizacdo dos orgdos internos vinculados ao radical de cada
UP, bem como das atribui¢cdes dos protocolizadores/promotores dessas UPs.

Art. 22 S30 objetivos desta Instrucao Normativa:

| - disciplinar as regras de funcionamento das UPs;

I - definir as atribuicdes dos protocolizadores/promotores;

Il - definir as atribuicdes dos demandantes;

IV - padronizar e racionar a atividades nas UPs com vistas a celeridade de
recebimento, autuac¢ao de processos e distribuicao.

Art. 32 Para efeito do disposto nesta Instru¢do Normativa, consideram-se:

| - atividades das UPs: recebimento, classificacdo, registro, autuacdo de
documentos avulsos para formacao de processos e distribuicdo, bem como os respectivos
procedimentos decorrentes;

Il - atribuicbes dos protocolizadores/promotores: conjunto de habilitagdes
atribuidas aos servidores responsaveis pelas atividades das UPs em seus setores de atuacdo, que
envolvem o recebimento de demandas via oficio ou e-mail, a classificacdo do assunto por codigo,
segundo o Conarq, autuacdo de documentos avulsos para a instrucdo de processos e envio ao (s)
destinatario(s) responsavel (eis) pelo prosseguimento ou atendimento da (s) demanda(s), bem
como os respectivos procedimentos decorrentes;

Il - atribuicdes dos demandantes: conjunto de atividades dos demandantes,
servidores das unidades responsdaveis pelo envio das solicita¢des, que envolvem a conversao de
processos fisicos para copia digital, preenchimento e assinatura do termo de digitalizacao,
convers3do de documentos fisicos para o formato PDF, envio aos protocolizadores/promotores
por e-mail, oficio ou em outro suporte digital;

IV - documento digitalizado: é a representacdo digital (cépia) de um documento
produzido em outro formato, que, por meio da digitalizacdo, foi convertido para o formato
digital;

V - documento nato-digital: documento criado originariamente em meio
eletrénico, possuindo validade legal equiparando-o ao documento fisico, conforme Decreto n?
8.539, de 2015, e Decreto n? 10.278, de 18 de margo de 2020;
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VI - inativacdo de unidade protocolizadora: atividade de inativar o cédigo de
unidade protocolizadora no Sistema de Gestdo de Unidades Protocolizadoras, em decorréncia do
ndo exercicio, suspensdo ou conclusdo das suas atribuicdes;

VIl - protocolo descentralizado: caracteriza a descentralizagdao das atividades
de controle de protocolo na Instituicdo com vistas a celeridade dos atos, mantendo-se o
Protocolo Geral como érgdo responsavel pelo recebimento e expedicdo de documentos e
processos externos e ainda como gerenciador das UPs;

VIII - protocolo geral — unidade administrativa responsavel pelo recebimento,
classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitagao, expedigdo, autuagao de documentos
avulsos para a formagdo de processos internos, recebimento e expedicdao de documentos e
processos externos e gerenciamento das UPs;

IX - protocolizador/promotor: servidor formalmente incumbido da gestdo das
unidades protocolizadoras do érgdo ou entidade responsavel pelo cadastramento/abertura do
processo;

X - unidade administrativa: unidade organizacional integrante da estrutura
regimental da Ufopa, responsdvel por um conjunto de incumbéncias desdobradas de
competéncias estabelecidas em lei ou em decreto, atribuidas ao drgdo ou entidade;

Xl - Unidade Protocolizadora (UP): unidade organizacional ou unidade
administrativa que tenha, independentemente de sua denominacdo e posicdo hierarquica
constituida no ambito da Instituicdo, a responsabilidade pela autuacdo/numeracgdo de processos
e/ou documentos como parte das atividades de protocolo descentralizado.

CAPITULO Il
DO PROTOCOLO GERAL E DAS UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

Art. 42 O Protocolo Geral é a Unidade Administrativa da Ufopa responsavel pelas
atividades descritas na Portaria Interministerial n2 1.677, de 2015, a seguir:

| - recebimento e expedicdo de documentos avulsos e processos internos e
externos;

Il - gestdo de servicos de postagem de correspondéncias e encomendas
institucionais, operacionalizados pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT);

Il - normatizacdo interna das atividades de protocolo, em conjunto com o Arquivo
Central;

IV - gestdo, orientacdo e fiscalizacao das atividades das UPs.
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Art. 52 As Unidades Protocolizadoras foram criadas pela Portaria
n2217/GR/UFOPA, de 2020, e inseridas na cadeia Estrutural Administrativa e Operacional no
ambito da Ufopa.

Paragrafo Unico. A estrutura administrativa das UPs foi elaborada e apresentada
ao Ministério da Educagao (MEC) para a atribuicao dos cddigos radicais, para cadastro no Sistema
de Gestdo de Unidades Protocolizadoras do Governo Federal, mediante a sele¢ao da unidade
administrativa ou organizacional cadastrada no Sistema de InformagGes Organizacionais do
Governo Federal (Siorg) e posterior selegao do cédigo de unidade protocolizadora disponibilizada
pelo MEC.

Art. 62 As UPs fazem parte da descentralizacdo das atividades de protocolo com
vistas a celeridade dos atos processuais, no que tange aos principios da eficiéncia e do interesse
publico, entre outros principios da administracdo publica, e, ao passo que agilizam o tramite dos
processos, ddo celeridade aos atos administrativos na Instituicado.

Paragrafo Unico. As UPs, de acordo com o cédigo radical atribuido pelo MEC, ficam
assim distribuidas:

| - Unidade Protocolizadora Campus de Santarém (sede): 23204
UFOPA/MEC/PR/PE/UNIAOQ;

Il - Unidade Protocolizadora Campus de Monte Alegre: 23861 -
CMA/UFOPA/MEC/PR/PE/UNIAO;

Il - Unidade Protocolizadora Campus de Alenquer: 23862 -
CALE/UFOPA/MEC/PR/PE/UNIAO;

IV - Unidade Protocolizadora Campus de Iltaituba: 23863 -
CITB/UFOPA/MEC/PR/PE/UNIAQ;

V - Unidade Protocolizadora  Campus de  Juruti: 23864 -
CJUR/UFOPA/MEC/PR/PE/UNIAO;
VI - Unidade Protocolizadora Campus de Obidos: 23865 -

COBI/UFOPA/MEC/PR/PE/UNIAO;

VIl Unidade  Protocolizadora  Campus de  Oriximina: 23866 -
CORI/UFOPA/MED/PR/PE/UNIAO.

Art. 72 S3o atribuicdes das UPs o recebimento, a classificagcdao, o registro, a
autuacao e insercdao de documentos avulsos para formagdo de processos e distribuicdao, bem
como os respectivos procedimentos decorrentes.

§ 12 As atribuicGes descritas no caput deste artigo referem-se as atividades no
Sipac (no Sipac Administrativo), no médulo de sistemas de Protocolo.
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§ 22 Os processos oriundos dos demais Sistemas Integrados de Gestdo (SIGs-
Ufopa), o0s quais necessitam tramitar pelas Unidades Administrativas e Académicas da
Instituicdo, terdo ignicdo no seu respectivo modulo por servidores devidamente designados e
capacitados, observados o mapeamento e o cédigo Conarq do assunto demandado, em
consonancia com os procedimentos dos processos administrativos via Sipac.

§ 32 Todas as atividades das UPs estdo elencadas na Portaria Interministerial n2
1.677, de 2015.

CAPITULO 1l
DOS PROTOCOLIZADORES/PROMOTORES

Art. 82 Os servidores protocolizadores/promotores sdo indicados por seus setores
de lotagdo, de acordo com a relagdo do anexo | da Portaria n2 215/GR/UFOPA, de 7 de agosto de
2020.

§ 12 Os protocolizadores/promotores sdo os servidores que dardo inicio aos
processos no Sipac (no Sipac Administrativo), no mddulo de sistemas de protocolo, segundo as
demandas apresentadas.

§ 22 Cabera aos servidores interessados as demais participacdes operacionais no
decorrer do processo, quando solicitados, dando despachos, anexando documentos
digitalizados, criando e/ou anexando documentos nato-digitais, entre outras atividades que
sejam do interesse publico.

§ 32 O Processo Digital serd operacionalizado por todos os servidores da Ufopa,
como causa primeira da democracia no uso de instrumentos e demais principios invocados na
Administracdo Publica, de acordo com os perfis de habilitacdo.

§ 42 As inclusbes de novos e as exclusdes de protocolizadores/promotores serdo
solicitadas pelas chefias imediatas via chamado GLPI, solicitando ainda ao Centro de Tecnologia
de Informacdo e Comunicagdo (Ctic) a habilitagdo e/ou desabilitacdo do(s) servidor(es).

§ 52 E recomendado que as novas inclusdes de protocolizadores/promotores
sejam acompanhadas de certificacdo de capacitacdo no Processo Digital.

§ 62 O acesso ao Sipac para a autuacdo de processos, para a insergdo e assinatura
e ainda conferéncia de documentos se dara por login e senha do servidor responsavel, que sao
de ordem pessoal e intransferivel.

Art. 92 E de responsabilidade dos servidores e dos érgos internos da Ufopa enviar
pedido de abertura de processo para os protocolizadores/promotores, via e-mail ou por oficio,
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apos consulta do mapeamento relativo ao assunto da demanda, acompanhado dos documentos
que instruirdo os respectivos processos.

§ 12 O servidor encarregado do processo de digitalizagdo dos documentos devera
informar ao protocolizador/promotor da existéncia de documentos de natureza restrita, tais
como RG, CPF, certiddes de nascimento, casamento, débito e outros que exponham dados de
carater pessoal.

§ 22 No caso de cadastramento equivocado da natureza dos documentos, o
procedimento para a corre¢do é de responsabilidade das chefias imediatas, de acordo com as
instrugdes do Sipac.

Art. 10. E de responsabilidade do protocolizador/promotor nas UPs a conferéncia
dos documentos recebidos, a inser¢do dos documentos nato-digitais e/ou digitalizados e a
respectiva autenticacao, apds verificacao dos documentos.

§ 12 Em caso de identificacdo de falta ou inser¢do incorreta de documento para a
instrucdo de processo, o protocolizador/promotor devolverd o e-mail ao interessado remetente,
para as devidas correcdes.

§ 29 Quando do cadastramento do processo e da insercdao de documentos, o
protocolizador/promotor do processo digital devera atentar e sempre utilizar o interessado real
No processo.

§ 32 Nos documentos que contenham informacdes de cunho pessoal, como CPF,
RG, certiddes, niumero de telefone (fixo ou celular), informag¢des bancdrias, informacdes de
saude, ficha funcional e outros, deverao ser classificados como de natureza restrita, de acordo
com a Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011, e com a Lei n? 13.709, de 14 de agosto de
2018, alterada pela Lei n213.853, de 8 de julho de 2019.

§ 42 As atividades de protocolo e sua operacionalizacdo estdo contidas na Portaria
Interministerial n2 1.677, de 2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento
das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos e entidades da administragao publica federal.

Art. 11. Os protocolizadores/promotores do Processo Digital terdo suas
atribuicdes no ambito da Ufopa divididas em periodos distintos:

| - da data de publicacdo desta Portaria até 31 de dezembro de 2020:

a) receber os pedidos de abertura de processo, conferir se a documentacao
enviada pelo servidor interessado estd de acordo com o mapeamento da demanda (caso nao
esteja, solicitar adequacdo ao servidor interessado), instaurar o processo, classificando o assunto
de acordo com o cédigo Conarg, notificar o servidor sobre a abertura do processo e necessidade
de assinar os documentos no Sipac e enviar o processo ao destinatario;

b) autuar (abrir) e enviar processos digitais de circulacdo interna;
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c) assinar, por mera conferéncia para inclusdo no sistema, os documentos
digitalizados ja assinados e anexados ao processo, conforme tipo de conferéncia identificada no
ato da anexagdo, sendo de responsabilidade do emissor a autenticidade e integridade do
documento.

Il - a partir de 12 de janeiro de 2021, além das previstas no inciso I:

a) efetuar juntada por anexacdao (definitiva — mesmo interessado e mesmo
assunto) de processo (s) a processo, sempre atendendo a oficio ou despacho com justificativa e
assinatura da autoridade requerente, e confec¢ao de termo de juntada por anexagao;

b) efetuar a juntada por apensacdo (temporaria — diversos interessados e o
mesmo assunto) de processo (s) a processo, sempre atendendo a oficio ou despacho com
justificativa e assinado pela autoridade requerente, e confeccdo de termo de juntada por
apensagao;

c) efetuar a desapensacdo de documentos apensados, apds a decisdo, antes do
arquivamento, sempre atendendo a oficio ou despacho com justificativa e assinatura da
autoridade requerente, e confeccao de termo de desapensacao;

d) efetuar o desentranhamento (retirada de um determinado documento ou
gualquer folha juntada a um processo), sempre atendendo a oficio ou despacho com justificativa
e assinado pela autoridade requerente, e confeccao do termo de desentranhamento;

e) efetuar o desmembramento (retirada de folhas/documentos do processo de
forma definitiva), que ocorrerd quando houver interesse do 6rgdo ou entidade ou a pedido do
interessado, para a formacdo de um novo processo, mediante justificativa e assinatura do
requerente e com a confeccdo do termo de desmembramento.

CAPITULO IlI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Em qualquer tempo de fluxo do processo, sendo identificado qualquer
equivoco/erro em relagdo ao disposto nesta Instrucdo Normativa, o servidor que identificou a
ocorréncia deverd, por despacho relatando o procedimento de regularizacao, devolver o
processo a unidade que deu origem a anormalidade.

Art. 13. Os processos produzidos nas unidades demandantes, apds o
encerramento da finalidade de sua producdo, serdao devolvidos a essas unidades para
cumprimento de temporalidade de guarda definida em resolu¢do do Conarg e no Manual de
Gestdo de Documentos, disponivel na pagina da Pro-Reitoria de Administracdo (Proad), nas
publicacdes do Arquivo Central, no link:
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http://www.ufopa.edu.br/media/file/site/proad/documentos/2018/5ad60b08e07b3af5e64fa0f
198155fc1.pdf.

§ 12 Os processos ficardao nos setores de origem até que o prazo de guarda seja
totalmente cumprido e, apds, serdo transferidos via Sipac para o Arquivo Central, que tem a
atribuicao da destinagao final deles para descarte ou recolhimento para a guarda permanente,
de acordo com a Tabela de Temporalidade Documental constante na Resolugao n214, do Conarq,
e orientagdes contidas no Manual de Gestdao Documental da Ufopa, devendo, para a guarda
permanente, a subunidade Arquivo Central realizar o arquivamento dos processos no Sipac.

§ 22 Os prazos de guarda a que se refere a Resolugdo n214, do Conargq, se aplicam
tanto aos documentos fisicos como aos documentos digitais, resguardando-se as suas
especificidades quanto a movimentacgao para o Arquivo Central.

Art. 14. O atendimento externo do Protocolo Geral ocorrerda mediante
agendamento prévio, enquanto perdurar regulamentos institucionais sobre a suspensdo das
atividades presenciais e do trabalho remoto, vinculados a pandemia (Covid19), pelo e-mail:
protocologeral@ufopa.edu.br.

Art. 15. Os casos ndo elencados nesta Instrucdo Normativa serdo dirimidos em
consulta enviada a Comissdao de Implantacdo do Processo Digital no ambito da Ufopa, pelo e-
mail: ciprod@ufopa.edu.br.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.
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