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INSTRUGAO NORMATIVA N° 03/PROAD, DE 08 DE ABRIL DE 2020

O Pré-Reitor de Administragdo do Instituto Federal de Alagoas — Ifal, no uso de suas
atribuicbes que lhe conferem os artigos 71 e 78 do Regimento Geral do Instituto Federal de Alagoas, aprovado
pela Resolugéo n° 51/CS, de 09 de dezembro de 2013, nomeado pela Portaria n® 1.915/GR, de 19 de junho de
2019, do Instituto Federal de Alagoas, publicada no DOU em 21 de junho de 2019,

CONSIDERANDO os termos do Decreto n® 10.278, de 18 de marco de 2020, que estabelece a
técnica e os requisitos para a digitalizagdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos

digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais;

CONSIDERANDO o Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispbe sobre o uso do
meio eletrbnico para a realizagdo do processo administrativo, no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracao publica federal direta, autarquica e fundacional,

CONSIDERANDO a Portaria n° 885, de 28 de fevereiro de 2020, que dispbde sobre a
implantagéo do processo eletrénico no ambito do Instituto Federal de Alagoas;

Resolve:

Art. 1°. Orientar os Campi e Reitoria quanto a adogao de procedimentos para digitalizagdo de

processos fisicos no dmbito do Instituto.
Preparagédo do processo fisico

Art. 2°. A preparagao do processo fisico devera obedecer as seguintes etapas:

1. Retirar a bailarina do processo e os eventuais clipes e grampos que possa conter;
2. Desamassar as folhas;

3. Verificar se todas as folhas estdo numeradas; e

4. Verificar se todas as folhas estdo no mesmo sentido.

§ 1°. Caso o processo contenha folhas sem numeragéo informar ocorréncias no Termo de

Encerramento de Processo Fisico.

Rua Dr. Odilon Vasconcelos, 103, Jatiica - Macei6/AL. CEP: 57035-660.
Telefone: (82) 3194-1188. Site: wwwz2.ifal.edu.br. E-mail: proad@ifal.edu.br


http://www2.ifal.edu.br/
mailto:eafsatuba@gmail.com
mailto:eafsatuba@gmail.com
mailto:eafsatuba@gmail.com

INSTITUTO
FEDERAL o
Alagoas i
SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - IFAL
CNPJ: 10.825.373/0001-55

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

§ 2° Caso haja avarias no processo como folhas rasgadas, manchadas, com numeragéo
errada ou até mesmo faltando folhas, essas ocorréncias deverao ser informadas no Termo de Encerramento de
Processo Fisico, no campo DESCONFORMIDADES CONSTATADAS.

§ 3°. Envelopes de correspondéncias nao devem ser digitalizados, caso tenha sido numerado
informar a ocorréncia no Termo de Encerramento de Processo Fisico, no campo DESCONFORMIDADES
CONSTATADAS.

Digitalizagao do processo fisico

Art. 3°. A digitalizagdo do processo fisico devera obedecer as seguintes etapas:

1. Inserir as folhas do processo no escaner, A CAPA NAO DEVE SER DIGITALIZADA;
2. Apos a digitalizagao, verificar se todas as paginas foram digitalizadas; e

3. Conferir se todas as paginas estao legiveis.

§ 1°. O escaner devera estar configurado para uma resolucdo de 300 DPI;

§ 2°. Recomenda-se que o escaner esteja configurado para ignorar paginas em branco.

§ 3°. Caso o arquivo digital ndo esteja com boa qualidade, a digitalizacdo devera ser realizada
novamente até que atinja o padrao esperado.

§ 4° Caso o processo contenha mais de um volume, cada volume deve ser digitalizado

separadamente.

§ 5° O SIPAC aceita arquivos de até 100MB, caso o arquivo resultante da digitalizacdo seja
maior, o servidor devera dividir os arquivos, observando para ndo dividir documentos de varias folhas em

arquivos separados.

Insergéo do Processo Fisico no SIPAC

Art. 4°. Apés a digitalizacdo do processo fisico, o arquivo devera ser inserido no SIPAC

obedecendo as seguintes etapas:
1. Localizar o registro do processo fisico no SIPAC;

2. Verificar se ha documentos eletrénicos pendentes de assinatura atrelado ao registro do
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processo, em caso afirmativo, o documento devera ser assinado antes da conversao, pois 0 processo ficara

com status “PENDENTE DE ASSINATURA” caso nao assine, impossibilitando sua tramitacao;

3. Com o processo recebido no setor, utilizar a fungao “Adicionar Novos Documentos” do
SIPAC; (Ver tutorial Adicionar Novo Documento a Processos no site do Ifal)

3.1. Utilizar o tipo de documento “PROCESSO FiSICO” para inserir o arquivo digitalizado;

3.1.1. No campo “Natureza do Documento”: informar se os documentos do processo fisico s&o
ostensivos ou restritos, caso sejam restritos, tera que informar a hipétese legal;

3.1.2. No campo “Assunto Detalhado:” informar pagina inicial e final do arquivo que sera
inserido;

3.1.3. No campo “Volume:” informar o nimero do volume do processo referente ao arquivo que

sera inserido;

3.1.4. No campo “Observagbes:” informar outras informagdes relevantes, como em quantos

arquivos foi dividido o volume, se ha midias ou documentos especiais anexados ao processo;
3.1.5. No campo “Forma do Documento:” escolher a opc¢ao “Anexar Documento Digital”;
3.1.6. No campo “tipo de conferéncia:” escolher a opgéo “COPIA SIMPLES”; e

3.1.7. Caso o processo tenha sido escaneado em mais de um arquivo repetir essa etapa

quantas vezes forem necessarias.

3.2. Inserir o tipo de documento “TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO FiSICO”,
logo apds o tipo de documento “PROCESSO FiSICO”;

3.2.1. Em “Forma do Documento:” escolher a opgao “Escrever Documento”;

3.2.2. Cligue em “CARREGAR MODELOQO”, acima do editor de texto, e em “OK” quando

aparecer a caixa de confirmacao;
3.2.3. Preencha TODOS OS CAMPOS do modelo do documento;

4. Ap6s finalizar a etapa anterior, imprimir o TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

FiSICO, inserir no processo fisico e numera-lo;

5. Apos concluidas as etapas anteriores, solicitar a conversdo do processo de fisico para
eletrdnico, informando o niumero do processo, para arquivo@ifal.edu.br;

6. O processo fisico devera ser arquivado pelo setor que efetuou a digitalizagdo e inclusdo no
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SIPAC;

7. Os processos fisicos convertidos na Reitoria poderdo, periodicamente, ser transferidos a
Coordenacao de Protocolo/PROAD, seguindo as normas para transferéncia de documentos de arquivo,
conforme Portaria n® 829/GR, de 05 de abril de 2018.

Disposi¢oes Finais

Art. 5°. Fica estabelecido como canal principal, em caso de duavidas, o envio de e-mail para
cpa.reitoria@ifal.edu.br.

Art. 6°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor nesta data.

Assinado de forma digital por

HEVERTON LIMA DE HEVERTON LIMA DE

ANDRADE:03491882460 ANDRADE03491852460
Dados: 2020.04.07 18:40:01 -03'00"

Pré-Reitor de Administragao
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