UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CONSELHO UNIVERSITARIO

RESOLUCAO N° 33/2014

Institui o Sistema Integrado de Patriménio e
Administracdo e Contratos (SIPAC) no éambito da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB) como sistema de
processamento de informagGes que automatiza os diversos
processos da &rea administrativa e estabelece os pardmetros
para sua implementacéao e uso.

O Conselho Universitario da Universidade Federal da Paraiba, usando das
atribuicdes que lhe sdo conferidas em conformidade com a Legislacdo em vigor, e
tendo em vista a deliberacdo do plenario adotada em reunido ordinéria realizada em
11 de dezembro de 2014 (Processo n° 23074.066049/2014-71) e ainda,

CONSIDERANDO a Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, a Portaria
Normativa N° 05, de 19 de dezembro de 2002 e a Lei n°12.527, de 18 de novembro
de 2011;

CONSIDERANDO a necessidade de atender aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade e eficiéncia, ampla defesa, contraditério,
seguranga juridica, interesse publico e celeridade processual;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecerem normas para regular a
implementacdo e uso do Sistema Integrado de Patrimbnio e Administracdo e
Contratos (SIPAC) no ambito da Universidade Federal da Paraiba (UFPB);

RESOLVE:

Instituir o Sistema Integrado de Patrimonio e Administracdo e Contratos
(SIPAC) no &mbito da Universidade Federal da Paraiba (UFPB) como sistema de
processamento de informacBes que automatiza os diversos processos da area
administrativa e estabelece os parametros para sua implementacgéo e uso, na forma a
seguir:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A tramitagcdo do processo administrativo eletronico no ambito da
Universidade Federal da Paraiba realizada por intermédio do Sistema Integrado de



Patriménio e Administragdo e Contratos (SIPAC), € disciplinada pela presente
Resolucdo e pela legislacdo especifica.

Art. 2° Para o disposto nesta Resolugéo, considera-se:

I - autos do processo eletrdnico ou autos digitais: conjunto de metadados e
documentos eletronicos correspondentes a todos os atos, termos e informacdes do
processo;

Il - digitalizag&o: processo de reprodugdo ou conversdo de fato ou coisa,
produzidos ou representados originalmente em meio ndo digital, para o formato
digital;

Il - documento digitalizado: reproducdo digital de documento originalmente
fisico;

IV - documento digital: documento originalmente produzido em meio digital;

V - meio eletrdnico: ambiente de armazenamento ou trafego de informac6es
digitais;

VI - transmissdo eletronica: toda forma de comunicacdo a distancia com a

utilizagdo de redes de comunicagdo, preferencialmente a rede mundial de
computadores;

VIl - usuérios internos: servidores docentes e técnicos administrativos da
Universidade Federal da Paraiba, incluindo os afastados pelos dispositivos da Lei
8.112/90;

V111 - usudrios externos: todos os demais usuarios incluindo os discentes.

Art. 3° O Gabinete da Reitoria, Pré-Reitorias, 6rgaos suplementares, Centros e
demais instancias administrativas sdo responsaveis pela elaboracdo, publicacdo e
atualizacdo dos fluxos e codigos de seus processos.

8§ 1° A Pro-Reitoria de Administracdo é responsavel pela definigdo da estrutura
de apresentacao dos fluxos de processos e codigos mencionados no “caput”.

§ 2° Os fluxos de processos e cddigos mencionados no “caput™ deverdo estar
disponiveis para consulta em meio eletrdnico pelos usuarios internos e externos do
sistema.

Art. 4° As diretrizes pertinentes a seguranca da informagdo do SIPAC, autos
do processo eletronico e demais documentos associados ao sistema séo balizados pela
Resolucdo N° 32/2014 — CONSUNI, que institui a politica de seguranca da
informacédo da Universidade Federal da Paraiba.

Art. 5° A partir da data de implantacdo do Sistema Integrado de Patrimdnio e
Administracdo e Contratos (SIPAC), a emissdo de memorandos, de boletins de
servico, o recebimento de processos administrativos ou de prosseguimento relativas
aos processos que nele tramitam, somente pode ocorrer no meio eletrénico préprio do
sistema, sendo vedada, nesta hipdtese, a utilizacdo de qualquer outro sistema de
submissé&o, eletronico ou manual.

Art. 6° A submissdo de processos ao sistema esta restrita aos usuarios internos
possuidores da respectiva identificagdo do usuério e senha.



§ 1° Os discentes deverdo submeter processos administrativos por intermédio
das coordenacdes de cursos as quais estdo vinculados.

8 2° 0Os Centros Académicos (CAs) poderdo submeter processos
administrativos por intermédio das coordenagdes de curso as quais estdo vinculados
ou atraves do Protocolo Feral da UFPB.

§ 3° O Diretério Central dos Estudantes (DCE) devera submeter processos
administrativos por intermédio do Protocolo Geral da UFPB.

Art. 7° Os usuarios externos poderdo submeter processos através do protocolo
geral da instituicdo.

Art. 8° No que tange a natureza do processo, 0 mesmo devera ser classificado
como ostensivo, reservado, secreto e urgente nos seguintes termos:

| - Ostensivo: Sdo documentos cujo acesso € irrestrito;

Il - Reservado: S&o aqueles cujo assunto ndo deva ser do conhecimento do
publico em geral.

I11 - Secretos: S&o os que requerem rigorosas medidas de seguranga e cujo teor
ou caracteristica possam ser do conhecimento de servidores que, embora sem
ligacdo intima com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem
conhecimento em raz&o de sua responsabilidade funcional;

IV - Urgentes: S&o os documentos cuja tramitacdo requer maior celeridade que
a rotineira. Ex.: Pedidos de informacdo oriundos do Poder Executivo, do Poder
Judiciario e das Casas do Congresso Nacional; mandados de seguranca; licitagdes
judiciais ou administrativas; pedidos de exoneragdo ou dispensa; demissdo; auxilio -
funeral; diarias para afastamento da Instituicdo; folhas de pagamento; outros que, por
conveniéncia da Administragéo ou por forga de lei, exijam tramitacéo preferencial.

Art. 9° As atividades de instrucdo destinadas a averiguar e comprovar 0S
dados necessarios a tomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsdo do
6rgao responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados de propor
atuaces probatdrias.

§ 1° O oOrgdo competente para a instrugdo fara constar dos autos os dados
necessarios a decisdo do processo.

§ 2° Os atos de instrucdo que exijam a atuacdo dos interessados devem
realizar-se do modo menos oneroso para estes.

Art. 10 Concluida a instrucdo do processo administrativo, a Administracdo
tem o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogacdo por igual periodo
expressamente motivada.

Art. 11 Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificacdo oficial,
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da
hora normal.

§ 2° Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.



8§ 3° Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més
do vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como
termo o Gltimo dia do més.

Art. 12 Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, 0s prazos
processuais ndo se suspendem.

CAPITULO II
DA SUBMISSAO DE PROCESSOS AO SIPAC

Art. 13 A autuacdo, também chamada formacdo de processos, obedecera a
seguinte rotina:

| - Registrar, através do SIPAC, as informacdes necessarias a identificacdo das
principais caracteristicas do documento, como assunto, data, interessado,
identificadores, tipo documental entre outros, a fim de permitir o acesso as
informacdes e possivel localizagdo e recuperacéo.

Il - Classificar o assunto do processo de acordo com os codigos disponiveis
extraidos das tabelas de classificacdo de documentos em vigor e preencher 0 campo
“assunto detalhado” com uma sintese clara e objetiva do documento principal.

I11 - Prender a capa gerada automaticamente pelo SIPAC, juntamente com
toda documentacdo, preferencialmente com grampos tipo trilho pléstico, obedecendo
a ordem cronoldgica do mais antigo para 0 mais recente, isto é , 0s mais antigos serao
0S primeiros do conjunto;

IV - Numerar e rubricar as folhas, apondo o respectivo carimbo quando de sua
existéncia (6rgdo, nimero da folha e rubrica do servidor que estiver numerando o
processo);

V- Encaminhar o processo fisico autuado e registrado para a unidade
especifica correspondente, do érgao ou entidade.

Art. 14 Nao serdo autuados os documentos que ndo devam sofrer tramitacéo,
tais como convites para festividades, comunicagdo de posse, remessa para publicagéo,
pedido de cdpia de processo, desarquivamento de processo e outros que, por sua
natureza, ndo devam constituir processo.

Art. 15 O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento
original; no entanto, pode ser autuado utilizando-se uma cépia de documento,
considerando-se que o servidor tem fé publica para autenticar documentos e fazer
reconhecimento de firmas.

Art. 16 As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem
rasuras, devendo ser utilizado carimbo préprio para colocagdo do numero, aposto no
canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1.

81° A numeracdo das pecgas do processo € iniciada na unidade de autuacao
inicial. As subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as adicionarem;

§ 2° A capa do processo nao sera numerada.



§ 3° Nenhum processo podera ter duas pegas com a mesma numeragdo, ndo
sendo admitido diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

§ 4° Os processos oriundos de instituicdes ndo pertencentes a Administragdo
Publica Federal s6 terdo suas pecas renumeradas se a respectiva numeragdo ndo
estiver correta; ndo havendo falhas, prosseguir com a sequéncia numeérica existente;

8§ 5° Qualquer solicitacdo ou informacdo inerente ao processo serd feita por
intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de
despacho, a ser incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto
necessario. Utilizar somente a frente da folha de despacho, ndo permitindo-se a
inclusdo de novas folhas até seu total aproveitamento. No caso de inser¢do de novos
documentos no processo, inutilizar o espago em branco da ultima folha de despacho,
apondo o carimbo “Em branco”.

8 6° Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da correcéo
de numeracéao de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo um “X” sobre
o carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, certificando-se
da ocorréncia.

Art. 17 Os documentos produzidos eletronicamente e o0s documentos
digitalizados e juntados aos autos tém a mesma forgca probante dos originais,
ressalvada a alegagédo motivada e fundamentada de adulteracao.

§ 1° Incumbira aquele que produzir o documento digital ou digitalizado e
realizar a sua juntada aos autos zelar pela qualidade deste, especialmente quanto a sua
legibilidade.

§ 2° Os documentos cuja digitalizacdo mostre-se tecnicamente inviavel devido
ao grande volume, tamanho/formato ou por motivo de ilegibilidade deverdo ser
apresentados em secretaria no prazo de 3 (trés) dias contados a partir da data da
submissao do processo administrativo ao SIPAC.

Art. 18 O SIPAC receberd arquivos com tamanho méximo definido e nos
formatos estabelecidos pela Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo da
Universidade Federal da Paraiba.

CAPITULO 111
DOS MEMORANDOS E BOLETIM DE SERVICO

Art. 19 Todos os memorandos deverdo ser criados e enviados exclusivamente
pelo SIPAC.

Paragrafo Unico. Os memorandos enviados devem ser notificados como lidos
pelos destinatarios em, no maximo, 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 20 Os boletins de servico deverdo ser elaborados regularmente e
publicados através do SIPAC.

Paragrafo Unico. O Gabinete da Reitoria, Pro-Reitorias, 6rgdos suplementares,
Centros e demais instancias administrativas sdo responsaveis pela imediata submissao
no SIPAC das informagdes associadas ao tramite final dos processos administrativos.



CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 21 A adicdo de novos modulos funcionais ao SIPAC ou a alteragdo na
funcionalidade dos mddulos existentes sera publicizada pela Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo através de memorando eletronico dirigida ao Gabinete do
Reitor, Pro-Reitorias e Centros da Universidade Federal da Paraiba.

Paragrafo Unico. A unidade responsavel pelo uso de um novo modulo
funcional do SIPAC ou que cuja funcionalidade tenha sido alterada é responsavel pela
regulagdo das respectivas normas de uso.

Art. 22 E estipulado um prazo de doze meses para que toda a submissdo de
processos administrativos ao SIPAC seja realizada exclusivamente através do meio
eletronico, contados a partir da data de publicagédo desta resolucao.

Paragrafo Unico. Exclui-se do prazo previsto no “caput” os despachos
processuais. Os prazos para emissdo de despachos processuais diretamente em meio
eletrnico através do SIPAC esté estipulado através do ANEXO 1.

Art. 23 Esta Resolucédo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Conselho Universitario da Universidade Federal da Paraiba, Jodo Pessoa 11 de
dezembro de 2014.

Margareth de Fatima Formiga de Melo Diniz
Presidente



ANEXO | DA RESOLUCAO N° 33/2014 — CONSUNI que Institui o Sistema
Integrado de Patrimonio e Administracdo e Contratos (SIPAC) no ambito da
Universidade Federal da Paraiba (UFPB) como sistema de processamento de
informagdes que automatiza os diversos processos da area administrativa e estabelece
0S parametros para sua implementagéao e uso.

PRAZOS PARA EMISSAO DE DESPACHOS PROCESSUAIS DIRETAMENTE
EM MEIO ELETRONICO ATRAVES DO SIPAC

INSTANCIA PRAZO
Conselhos Superiores A partir de 01/01/2015
Gabinete da Reitoria, Pro-Reitorias e A partir de 01/07/2015

Orgao suplementares

Centros e demais instancias académicas e | A partir de 01/01/2016
administrativas




