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ROTEIRO

v' Legislacao;

v Termos mais usados;

v" Implantagao

v Processo Administrativo Eletronico;
v" Procedimentos e requisitos; e

v' Consideracoes finais



LEGISLACAO

v Decreto n° 8.539 de 8/10/15: determina o Processo Eletrdnico
Nacional (PEN) para toda a Administracao Publica;

v Portaria IFRJ n° 002, de 05/01/18 (que revogou a Portaria IFRJ n°
382 de 18/10/17): institucionaliza o SIG (Sistema Integrado de
Gestdo) como ferramenta para atender ao decreto do PEN.

v Lei n° 9.784/1999: processo administratvo e a Portaria
Interministerial n® 1.677/2015: que versa sobre os procedimentos
de Protocolo;



TERMOS MAIS USADOS

v Processo Administrativo Eletrénico: Processo administrativo
registrado e disponibilizado em formato eletronico;

v" Assinatura digital: modalidade de assinatura eletrénica. Tem
como atributos: ser unica para cada documento; comprovar a
autoria ou conferéncia do documento digital e garantir a
integridade e “ndo repudio” do documento digital;

v Documento digitalizado: documento obtido a partir da
conversdao de um documento ndo digital, gerando uma fiel
representacao em codigo digital;

v Documento nato digital: documento criado originariamente em
meio eletronico;

v’ Captura para o SIPAC: Incorporacdo de um documento ao
SIPAC.



IMPLANTACAO

v O memorando eletrénico foi a primeira etapa do processo eletrénico
no IFRJ e seu uso € obrigatorio desde 20/10/2017 (Portaria n° 382);

v Memorando: é a comunicacdo interna oficial entre unidades
administrativas, por isso somente os responsaveis pelas unidades e
seus substitutos podem emitir;

v" Os anexos do memorando sdo considerados cdpias simples;

v GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS (GRD): indicado para
encaminhar documento fisico:;



IMPLANTACAO

v O Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
(SIPAC) € um modulo do SIG;

v" Os processos serao eletronicos a partir de 1° de fevereiro de 2018
e gradativamente serao mapeados para serem criados de forma
nato digital;

v Toda e qualquer alteracdo, bem como informagao ou nova etapa
da implantacédo do SIPAC sera divulgada pela ASCOM,;

v'Na CENTRAL DE SERVICOS/SIPAC é possivel verificar as
orientac0es necessarias sobre como e quando usar o sistema.



SOLUCOES HIBRIDAS

v Durante a implantagcdo do processo eletronico teremos solucoes
hibridas que contemplam documentos fisicos e eletronicos;

v O que nascer no SIGA-ADM permanecera de forma fisica, sem a
necessidade de digitalizar.

EXCECAO: deverdo ser digitalizados apenas 0s processos
fisicos para 0s casos abaixo:

1- juntada por apensacgao ou por anexagao; e
2- tramitacao para orgao externo (via barramento).

ATENCAO: Consultar na Central de Servigo as Orientacdes Especificas *



PROCESSO ADMINISTRATIVO
Até 31 de janeiro de 2018

v" Exclusivamente o processo de Averbacdo de tempo de contribuicdo

deve ser aberto no SIPAC desde 09/11/2017, conforme a Orientacao
Especifica DGP n” 01/2017;

v' Para abrir os demais processos: usar o SIGA-Adm ;

v O que nascer no SIGA-ADM permanecera de forma fisica, sem a
necessidade de digitalizar e capturar para o SIPAC.
*excegao juntada por anexagao e por apensacao



PROCESSO ADMINISTRATIVO
ELETRONICO

Em 1° de fevereiro de 2018, o que muda?

v O SIGA-Adm sera desabilitado para a abertura de processos e
ficara disponivel apenas para consultas;

v’ Todos o0s processos administrativos serdo eletronicos e
originados no SIPAC;



RESPONSABILIDADE DE
ABERTURA DE PROCESSOS
ELETRONICOS

v Protocolo

v’ou Unidades Protocolizadoras (UPs)
da Reitoria e dos Campi



APOIO AO USUARIO

v Disponibilizamos  algumas ferramentas para auxiliar e
complementar o treinamento, tais como:

- orientacOes especificas com todas as telas do sistema e

0 passo-a-passo de como usar cada funcionalidade, bem como
tutoriais.

v" Suporte técnico: chamado para a DTI
v" Duvidas sobre procedimentos: CGArg

v" Duvidas sobre lotacdo e substituicdes: DGP



Procedimentos e requisitos

Preciso abrir um processo eletronico. Como fago?
Caso 1: meus documentos de origem do processo sao fisicos

Os documentos serao entregues na Secretaria Geral (Protocolo) para
serem digitalizados e capturados para o SIPAC.

v'Obs1: Os documentos fisicos serdo devolvidos ao interessado para
guarda dos documentos no setor;

v'Obs2.: Se o processo for da area de pessoal, nos casos necessarios,
os documentos de origem serao retidos pelo Protocolo para
encaminhamento a DGP. Ex: Certidao para averbacao de tempo de
contribuicao.



Procedimentos e requisitos

Preciso abrir um processo eletronico. Como fago?
Caso 2: Todos os meus documentos de origem sao natos digitais

Os documentos serdo encaminhados como anexo para 0 e-mail:
processo.rt@ifrj.edu.br. Os documentos devem ser salvos separadamente.
Ex: Arquivo 1: Formulario Arquivo 2: Copia de RG

Estrutura:

Assunto do e-mail: Abertura de processo_Setor/nome do interessado

Corpo do e-mail:

- Interessado

- Tipo de processo

- Unidade de destino

- Ramal




Procedimentos e requisitos

Preciso abrir um processo eletrénico. Como fago?

Caso 3: Os meus documentos de origem sao fisicos e natos
digitais

Os documentos natos digitais serao enviados na forma do Caso 2 e
devera ser acrescentada no e-mail, a informacao que outros
documentos fisicos fazem parte do processo. Sendo assim, o processo
sO sera autuado quando os documentos fisicos forem entregues na
Secretaria Geral (Protocolo).

v'Obs1: Os documentos fisicos serdao digitalizados e devolvidos ao
interessado para guarda dos documentos no setor. Nao podem ser
eliminados.

v'Obs2.: Se 0 processo for da area de pessoal, nos casos necessarios
os documentos de origem serao retidos pelo Protocolo para
encaminhamento a DGP.



Procedimentos e requisitos

Preciso abrir um processo eletrénico. Como fago?

Caso 4: Meu processo possui informacao restrita

Informacao Restrita: documentos com dados pessoais de servidores, alunos e
terceiros, Etica, PAD e Sindicancia.

v'Obs1.: Todos os processos relativos a gestdo de pessoas sdo autuados pelo
Protocolo, contudo documentos que expoem a imagem ou privacidade da pessoa nao
serao recebidos pelo Protocolo. Os mesmos deverao ser incluidos pelo setor
responsavel apos a tramitacao do processo (ex: documentos relativos a doenca).

v'Obs2.: Os interessados pela abertura de processos relativos a assuntos referentes a
Etica deverio solicitar a abertura do processo e o Protocolo fara a autuagio com um
documento “Registro para obtencao de NUP”que contenha apenas a solicitagao de
abertura sem detalhamento do assunto e a continuidade do processo sera de forma
fisica. Os processos referentes a PAD e Sindicancia serao abertos pelo Gabinete do
Reitor



Procedimentos e requisitos

Preciso abrir um processo eletrénico. Como fago?
Caso 4: Meu processo possui informacao restrita

v'0bs3.: A necessidade de abertura de processos com assuntos sigilosos nos termos
da LAI, nos graus de sigilo secreto e reservado devera ser reportada ao Gabinete do
Reitor.



Procedimentos e requisitos

O processo esta em andamento e preciso incluir novos documentos,
como fago?
v"  Os documentos textuais devem estar no formato PDF;

v Todos os servidores podem incluir documentos no processo;

v Documentos digitalizados e natos digitais podem ser incluidos no processo.

Valor do documento capturado

Documento nato digital Documento original Codpia autenticada em
assinado (autenticado) digitalizado cartorio e copias
no SIPAC simples



Procedimentos e requisitos

O processo esta em andamento e preciso incluir novos documentos,
como faco?

v Responsabilizacdo do servidor que podera responder nos termos da legislacao civil, penal
e administrativa por eventuais fraudes(§ 1° do Art. 7 Portaria IFRJ n° 02/2018);
v A administracdo podera exigira exibicao do original de documento digitalizado no ambito

dos 6rgaos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo interessado (Art. 9 Portaria
IFRJ n° 02/2018).

Posso eliminar os documentos originais capturados para o sistema?
NAO!

v'Se o documento precisou ser digitalizado para ser inserido no sistema, o arquivo resultante
da digitalizagdo é um representante daquele original e possui valor de cépia autenticada
administrativamente. Portanto, o original deve ser mantido no setor que fez a inclusao do
documento no sistema;

v'Os documentos originais digitalizados para compor processo eletronico devem ser
classificados e mantidos pela mesma temporalidade do processo eletronico.



Consideracgoes Finais

v'Juntadas de processos, Desentranhamento e Desmembramento:
encaminhamento dos processos com a solicitacao por despacho
eletrénico para a Secretaria Geral (Protocolo)/Unidades
Protocolizadoras;

v'Solicitacdo de cadastro de tipos de documentos: arquivo@ifrj.edu.br;
v'Solicitacao para se tornar unidade protocolizadora;

v'Estagiarios e terceirizados;

v'Implementacao dos processos totalmente natos digitais.



Contatos

Problemas técnicos: suporte@ifrj.edu.br
Duvidas sobre lotagao: secretaria.dgp@ifrj.edu.br
Processos (negocio): arquivo@ifrj.edu.br



Parte |l

Protocolo ou Unidades
Protocolizadoras



Observacgoes

v Juntada de documentos avulsos a processo:
inclusao de documento(s) avulso(s) a processo, desde que referentes a um mesmo interessado
e assunto. o(s) documento(s) avulso(s) anexado(s) passa(m) a compor o processo.

v'Juntada de processos:

- Apensacao:

temporario e tem como objetivo o estudo, a instrucao e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, pertencentes a um mesmo interessado ou nao. Cada processo
conserva sua identidade e independéncia.

Considera-se como processo principal o que contiver o pedido da juntada por apensacao,
observando se que este nao sera, necessariamente, o processo mais antigo.

- Anexacao:

unidao de um ou mais processos (processos acessorios) a outro processo (processo principal),
desde que referentes a um mesmo interessado e assunto, prevalecendo o niimero do processo
mais antigo, ou seja, o processo principal.



Observacoes

Desapensacgao: separar processo(s), anteriormente, juntado(s) por apensacao. A desapensacao
devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).

v Desentranhamento:

Retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que
ocorrera quando houver interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido do interessado. Anexagao
indevida ou duplicada de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o original
de um documento junto a terceiros.

v" Desmembramento:

Retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que
ocorrera quando houver interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido do interessado, para a
formagao de um novo processo.



Observacoes

v Reconstituicao de processo:

Designacao de comissao para proceder a reconstituicao do processo, conforme descrito
abaixo:

a) resgatar as informacgoes e os documentos que integravam o processo perdido ou extraviado,
solicitando, quando necessario, as unidades administrativas por onde o processo tramitou, a
disponibilizacao de informacgoes e/ou de copias dos documentos;

b) reunir os documentos obtidos durante a operacdao de reconstituicao, encaminhando a
unidade protocolizadora, para autuacao, sendo atribuido ao processo

formado um novo numero (NUP), mantendo-se o numero (NUP) anterior como referéncia; e

c) lavrar o "Termo de Reconstitui¢gao de Processo"



