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MINISTERIO DAEDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA
REITORIA

ORDEM DE SERVICO N° 003/2017-REITORIA - UNIFAP

Estabelece o uso do meio eletrbnico para a
realizacdo de processo administrativo e o Sistema
Integrado de Patrimdnio e Administracdo e
Contratos (SIPAC) como o sistema de
processamento de informacbes de documentos da
Universidade Federal do Amapa (UNIFAP).

A VICE-REITORA NO EXERCICIO DA REITORIA DA FUNDAQAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AMAPA, no uso de suas atribuicbes legais,
regimentais e estatutarias, especificamente as que constam no art. 17, inciso XI, do
Regimento Geral da UNIFAP; nos art. 6° inciso 1V, 10, § 2° e 11 do Decreto-Lei n°
200/67 e nos art. 1° e 6° do Decreto n° 83.937/79, considerando a necessidade de
estabelecer procedimentos que visam trazer maior fluidez a atividade finalistica da
instituicdo, melhorando substancialmente a velocidade, qualidade e confiabilidade dos
tramites realizados pela atividade gestdo e objetivando dar mais celeridade a este
processo, 0 Decreto n° 8.539/2015, adotar um perfil administrativo dindmico e primar
pelos principios da eficiéncia e publicidade elencados no caput do art. 37 da
Constituicdo Federal de 1988.

Resolve:

Art. 1° Tornar obrigatério o uso do meio eletrénico para a realizacdo de processo
administrativo e o Sistema Integrado de Patriménio e Administracdo e Contratos
(SIPAC) como o sistema de processamento de informagdes de documentos da
Universidade Federal do Amapa (UNIFAP).

Paragrafo Unico: O Sistema Integrado de Patrim6nio e Administracdo e Contratos
(SIPAC) é caracterizado como ferramenta para a producao, classificacao e tramitacdo de
documentos e procedimentos administrativos.

Art. 2° Todos os documentos administrativos, a exemplo de memorandos, oficios,
abertura de processos administrativos e tramitacdo dos mesmos, dar-se-do
exclusivamente por meio do Sistema Integrado de Patrimbnio e Administracdo e
Contratos (SIPAC), sendo vedada outra forma de tramite.

Paragrafo Unico: S&o excecdes a esta Ordem de Servico:
a) Os documentos referentes a concursos e processos seletivos.
b) Documentos de assentamentos funcionais, estes devem seguir o prescrito na

Portaria Normativa/SEGRT/MP N° 04 de 10 de margo de 2016.

Art. 3° Na ocorréncia de falha técnica que inviabilize o tramite eletrdnico, os atos
processuais poderao ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel,
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desde que posteriormente os documentos-base correspondentes sejam digitalizados em
conformidade com as prescrigdes do art. 12, do decreto 8.539/2015.

Art. 4° A tramitacdo do processo eletrénico contempla, além das fun¢Bes de abertura e
movimentacdo de documentos e processos administrativos, a elaboracdo de
documentos, despachos, pareceres, decisdes e demais diligéncias, por meio de campo
editvel no Sistema Integrado de Patriménio e Administracdo e Contratos (SIPAC).

Art. 5° Estdo autorizados a realizar tramitagdes por meio do Sistema Integrado de
Patriménio e Administracdo e Contratos (SIPAC), servidores docentes e técnico-
administrativos lotados na UNIFAP com acesso via autenticacdo e assinatura eletronica.

Art. 6° O simples ato de acessar o Sistema por meio de autenticacdo por senha
institucional, pessoal e intransferivel, configura o respectivo servidor como autor e
responsavel pelas informagdes por ele incluidas, para as quais transmite imediata fé
publica ao ato produzido.

Art. 7° Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SIPAC terdo
garantia de integridade, autoria e autenticidade asseguradas pela utilizacdo de
Assinatura Eletrdnica emitida pelo préprio sistema, mediante login e senha de acesso do
USUario.

§ 1° A assinatura eletrénica é de uso pessoal e intransferivel, sendo de responsabilidade
do titular sua guarda e sigilo.

8 2° A Universidade Federal do Amapéa podera utilizar mecanismo de assinatura digital,
baseado em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil) para garantir a integridade,
autoria e autenticidade de seus documentos.

Art. 8° Os documentos a serem tramitados eletronicamente podem ser de natureza nato-
digital, ou seja, documento criado originariamente em meio eletrbnico, a partir de
formulérios eletrdnicos disponiveis no Sistema ou digitalizado, documento obtido a
partir da conversdo de um documento ndo digital, gerando uma fiel representacdo em
cddigo digital.

8 1° Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletronicos no SIPAC serédo
considerados originais para todos os efeitos legais.

8§ 2° Os documentos digitalizados juntados aos processos eletrénicos no SIPAC terdo a
mesma forca probante do documento fisico apresentado, ressalvada a alega¢do motivada
e fundamentada de adulteracéo antes ou durante o processo de digitalizacao.
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Art. 9° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
servidor que os inseriram no Sistema, que responderd nos termos da legislacéo civil,
penal e administrativa por eventuais fraudes.

Art. 10° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados
cOpia autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de copia
autenticada em cartorio, de cdpia autenticada administrativamente ou de copia simples
ter&o valor de copia simples.

Art. 11° As solicitacGes de vistas em processos administrativos serdo atendidas por meio
eletronico, com o fornecimento de acesso de auditoria ao requerente, caso seja originado
por meio judicial ou por Orgdos de Controle, ou através de acesso ao Portal Publico do
SIPAC.

Art. 12° De todos os documentos apresentados no processo administrativo eletrénico, a
administracdo podera exigir, enquanto perdurar o seu direito de rever atos processuais, a
exibicdo do original de documento digitalizado ou enviado eletronicamente.

Art. 13° Os documentos no ambito do SIPAC serdo de livre acesso, ressalvadas as
possibilidades de restricdo, cuja classificacdo sera definida pela Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos Sigilosos, CPADS, conforme estabelecido pela Lei n°
12527/2011.

Art. 14°, Os prazos dos processos administrativos eletrdnicos sujeitar-se-do as previsoes
legais dispostas na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, relativamente & manifestacéo
dos interessados e decisdo do administrador.

Art. 15° Os atos processuais praticados no Sistema Integrado de Patriménio e
Administracdo e Contratos (SIPAC) serdo considerados realizados no dia e hora do
registro dos mesmos no Sistema.

Das Disposi¢coes Gerais e Transitorias:

Art. 16° Depois de 60 (sessenta) dias, a contar da data de publicacdo da presente Ordem
de Servico, toda a submissdao de processos administrativos ao SIPAC deverd ser
realizada exclusivamente através do meio eletrénico.

Art. 17° De forma transitdria, durante seis meses a contar da data estabelecida para uso
obrigatério do processo eletrénico, serdo aceitos documentos impressos, no entanto,
sera necessario justificar a ndo utilizacdo do meio eletronico. A mencionada justificativa
poderd ndo ser aceita pela autoridade competente, entendida como a unidade
protocolizadora.
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Art. 18° Sdo excec¢des temporarias ao processo eletronico:
a) Folha de pagamento;
b) Admissdo de servidores e Aposentadoria;
c) Abono permanéncia e Averbagao por tempo de servigo;
d) Pensao Civil;
e) Movimentacdo de pessoal que necessitem de autorizacdo do Ministério da
Educacdo (Redistribuicdo, Cessdo, Cooperacao técnica e Exercicio provisorio);
f) Documentos da area fim do Ndcleo de Acessibilidade e Inclusdo (NAI).

Paragrafo Unico: a temporalidade mencionada no caput serd de seis meses a contar da
data em que o uso do meio eletrdnico se tornar obrigatorio.

Art. 19° S&o unidades protocolizadoras para abertura de processo eletrénico, incluindo
suas respectivas secretarias:

a) Reitoria;

b) Pro-reitorias;

¢) Unidades Organizacionais vinculadas diretamente a Reitoria;
d) Departamentos Académicos;

e) Direcdo de Campus.

Art. 20° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario.

Macapa/AP, 03 de Julho de 2017.

><_'.Q__..f<_4 JE?

Profd. Dre. Adelma Barros Mendes
Vice Reitora da UNIFAP no Exercicio da Reitoria
Portarial1.316/2014
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