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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

Universidade Federal Do Espirito Santo

PORTARIA n° 162, de 14 de fevereiro de 2019

O Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo , usando de suas atribuicBes legais e estatutarias, e tendo
em vista o que consta do Processo Digital n°23068.087594/ 2018-11, RESOLVE:

Art. 1°. Designar os membros abaixo relacionados para, sob a presidéncia do primeiro, comporem a Comisséao
Especial de Digitalizacdo de Processos — DIGITALIZA UFES, com carater temporario, responsavel por realizar a
digitalizagédo dos processos em tramite no ambito da UFES:

NOME SIAPE VINCULO
ARIANA LIRIO PANDINI FONSECA 1847829 Administrador
CASSIA GISELE DE MORAIS RIZZO 1674616 Arquivista
RICARDO RIBEIRO DO .
NASCIMENTO 1675609 Arquivista
JOVIANE ALVARENGA BULHOSA 298218 Auxiliar Administrativo

Art. 2°. A comisséo sera responsavel pela digitalizacdo dos processos administrativos em suporte papel:
l. Ativos (ainda em tramitacéo)
Il. Ativos ou arquivados, que estiverem sendo auditados.

Il Ativos ou arquivados, que necessitem ser enviados para 6rgdos, instituicdes ou usuarios externos a UFES.

Art. 3°. Os processos serdo digitalizados, quando recebidos pela Comissao, na seguinte ordem de priorizagao:
l. Processos que necessitem ser juntados a Processo Digital;

Il. Processos que estejam elencados pela auditoria, ou estejam sendo auditados;

Il Processos que necessitem ser enviados para 6rgaos, instituicdes ou usuarios externos a UFES;

IV. Processos passiveis de possuir ou gerar outros processos vinculados;

V. Demais processos.

Art. 4°. Os processos serdo enviados para a Comissdo de Digitalizacdo de Processos por meio de tramitagédo
especifica no Sistema Protocolo UFES, disponivel no endereco eletronico.

Art. 5°. A Comissé@o ndo realizard tratamento técnico para correcdo de falhas de formalizagdo, constatadas no
recebimento do documento, procedendo a devolucdo ao setor demandante por Exigéncia para corre¢cdo das
inconsisténcias ou falhas.

Art. 6°. Sdo consideradas falhas e inconsisténcias passiveis de devolugao e exigéncia:
I A existéncia de documentos juntados por apensac¢do mas formalizados como uma anexacao;
l. Documentos anexados apenas fisicamente e ndo no sistema;

I.  Auséncia de paginas, paginas ndo numeradas ou com numeracao duplicada;

V. Falta de termo de abertura e de encerramento de volumes;
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Art. 7°. A comissao promovera a digitalizacdo de cada volume como uma peca, exceto por restricdo de tamanho do
arquivo gerado ou pela existéncia de paginas com informagées restritas ou sigilosas. Paragrafo Unico: As pegas
gue contenham informacdes restritas e sigilosas serdo identificadas na inclusdo da peca no Sistema Protocolo
UFES, sendo nesses casos gerados arquivos por intervalo de paginas.

Art. 8°. A nomenclatura dos arquivos gerados na digitalizacdo do processo seguirdo o seguinte padrdo: nimero do
processo sem pontos ou caracteres especiais, seguido da indicagdo do volume, da faixa de paginas a que se refere
0 arquivo e, caso se trate de documento restrito, 0 nome vira acrescido da letra R. No nome do arquivo, as
informacgdes seréo separadas pelo caractere " conforme exemplo a seguir:
23068012345201833_V1_p_10 a 15 R.

Art. 9°. O processo de digitalizacdo sera realizado de acordo com os padrfes e normas arquivisticas. Apos
conversdo do documento serd realizada conferéncia de integridade do processo, verificando-se 0s arquivos
digitalizados conforme o original. Paragrafo Unico: A autenticidade administrativa do documento digitalizado sera
atribuida imediatamente apés verificagdo de qualidade digital por servidor habilitado que a atestara na insergéo dos
arquivos no Sistema Protocolo UFES.

Art. 10°. Apds a inclusdo de todos os arquivos digitalizados no Sistema Protocolo UFES, tanto o processo em
suporte fisico, quanto em suporte digital, receberdo o Termo de encerramento de tramite de processo fisico (Anexo
) devidamente preenchido. Paragrafo Unico: E vedada a inclus&o de novas pecas nos processos em suporte papel
apos sua digitalizacdo pela Comisséo de Digitalizag&o.

Art. 11°. A Comisséo de Digitalizacdo responsabilizar-se-4 pela guarda do processo fisico digitalizado durante o
processo de digitalizacdo, e apés o devolvera para o Arquivamento Setorial de cada Unidade Estratégica para
cumprimento dos prazos de guarda da Tabela de Temporalidade Documental.

Art. 12°, Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgao.

REINALDO CENTODUCATTE

Reitor

ANEXO | - TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCE SSO

Processo n°:

Interessado(s):

O referido processo foi devidamente convertido do suporte fisico para eletrénico e registrado no sistema Protocolo
UFES, em conformidade com o disposto na Portaria n® 1.269, de 30 de agosto de 2018, que institui, no &mbito da
UFES, o processo administrativo eletrénico e estabelece os pardmetros para o seu funcionamento, mantendo o
mesmo nimero do processo fisico (NUP) e mesmo(s) interessado(s).

Fica encerrada a tramitacdo do processo em suporte fisico e, a partir de entdo, a continuidade a sua instrugéo e
tramitacdo somente ocorrerd por meio do sistema Protocolo UFES.
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Durante o processo digitalizagdo o processo fisico em suporte papel ficard armazenado sob responsabilidade da
Comisséo Especial de Digitalizacdo de Processos, DIGITALIZA UFES, que o devolvera para Arquivamento Setorial
em sua respectiva Unidade Estratégica para cumprimento dos prazos de guarda da Tabela de Temporalidade
Documental.

Para fins de registro, o processo originalmente em suporte fisico era composto de:

Quantidade de Folhas:

Quantidade de Volumes:

Quantidade de Anexos:

O processo eletrénico resultante da presente conversao ficou composto da seguinte forma:

Quantidade de Arquivos:

NuUmero de péaginas digitalizadas:

Observagbes/Ocorréncias:

Em cumprimento ao disposto no art. 2° da supracitada Portaria, os arquivos PDF oriundos da digitalizacdo da
documentagdo em suporte fisico (papel) foram devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e
autenticacao por servidor publico, através de assinatura gerada por meio de uso de login e senha Unica.

Data de concluséo do procedimento de conversao:

(Assinatura eletrnica do servidor)

REINALDO CENTODUCATTE
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