MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA
GABINETE DO REITOR

PORTARIA N° 702, DE 12 DE JULHO DE 2019

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA
BAHIA, no uso de suas atribuicoes legais e estatutdrias, e considerando a necessidade de
implementar pardmetros e diretrizes que assegurem o cumprimento da legislagio vigente e
considerando o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015,

RESOLVE:

Art. 1° - Institui o SIPAC como Sistema Eletronico oficial para gestdo e tramite de
processos e documentos oficiais na UFRB.

I - Fica vetado o uso de processos ou documentos em formato fisico (papel) na
instituicao.

IT - Os documentos fisicos recebidos pelas unidades devem ser digitalizados e
inseridos no sistema conforme orientacGes a serem emitidas pelo Nicleo de
Gestdo de Protocolo Geral da Coordenadoria de Servigos Operacionais.

Art. 2° - Sao objetivos e diretrizes do sistema:

I - assegurar eficiéncia, eficicia e efetividade da acdo governamental,
promovendo a adequacao entre meios, acoes, impactos e resultados;

IT - promover a utilizacdo de meios eletronicos para a realizagao dos processos
administrativos com seguranga, transparéncia e economicidade;

III - aumentar a produtividade e a celeridade na tramitacao de processos;

IV - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informacdo e comunicacio;

V - facilitar o acesso as informacgdes e as instdncias administrativas; e
VI - propiciar a satisfacdo do publico usuério.

Art. 3° Para a garantia de integridade e autenticidade os documentos produzidos ou
geridos pelo sistema serdo assinados digitalmente, por meio de assinatura digital
baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora credenciada junto
a Infraestrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil ou, assinatura cadastrada
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mediante login e senha de acesso do usuério.

I - Ficam convalidados todos os atos executados em meio digital, cujo acesso
seja identificado mediante autenticacdo utilizando os métodos certificagio
digital ou login e senha, em todos os sistemas institucionais disponibilizados
pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacao.

II — E obrigatéria a aceitacdo de documentos assinados eletronicamente através
de sistemas institucionais ou enviados através de sistemas disponibilizados
pela Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo com acesso controlado por
meio de autenticacdo, sendo vedada a solicitagio de versdes manualmente
assinadas.

Art. 4° - Os processos abertos devem ter seu tramite fisico encerrado apds sua
digitalizagdo, sendo conservados pela unidade responsavel pela digitalizagao.

I - O Termo de Encerramento de Tramite Fisico, anexo a esta portaria, devera
ser inserido apdés a ultima pdgina do processo digitalizado (assinado
eletronicamente), assim como no processo fisico.

Art. 5° - Fica autorizada a redistribuicdo dos equipamentos existentes com objetivo
de estruturar a implantacado do processo eletrdnico, sob responsabilidade da
Coordenadoria de Material e Patrimonio, Coordenadoria de Servigos Operacionais e
Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo, que orientardo as transferéncias
priorizando o atendimento das unidades de maior demanda de abertura de processos e
atendimento ao publico externo.

Art. 6° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se. Registre-se e cumpra-se.

Cruz das Almas, 12 de julho de 2019.

Silvio Luiz de Oliv
Reitor

Soglia
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ANEXO I
TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FISICO DE PROCESSO

Processo n°:

O referido processo foi devidamente convertido de meio fisico para eletrOnico e
registrado no SIPAC, em conformidade com o disposto na portaria da reitoria,

mantendo o mesmo nimero do processo fisico (NUP) e mesmo(s) interessado(s).

Fica encerrada a tramitacdo do processo em meio fisico, sendo permitida apenas por

motivacao legal.

O processo fisico ficard armazenado nesta unidade para cumprimento do prazo de

guarda, sendo posteriormente encaminhado para o arquivo.

Os arquivos oriundos da digitalizagado da documentacado fisica (papel) foram
devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticacdo por servidor
pablico, por meio de sua assinatura eletronica com emprego de autenticacdo por

usudrio e senha.
Unidade responsavel pela conversao:
Data de conclusdo do procedimento de conversao:

(assinatura eletronica do servidor)



