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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

REITORIA
Protocolo: 17.988.627-8
Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 17/08/2021 16:08
DESPACHO

Ao Procurador Juridico da UNESPAR, Dr. Paulo Sérgio Gongalves,

Solicitamos seus valiosos préstimos na analise e encaminhamentos de
uma Instrucao Normativa relativos a Lei 20.656. Ainda, caso julgue necessario
apresentar aspectos a serem regulamentados na instituicao para o cumprimento
da lei, ficamos muito gratos com a sua contribuicao.

Atenciosamente,

Ivone Ceccato
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA
PROCURADORIA JURIDICA

Protocolo: 17.988.627-8

Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 16/10/2021 12:42

DESPACHO

Professora Dra. Ilvone Ceccato
Chefe de Gabinete da Reitoria

Em atencao ao Vosso respeitoso despacho de fls. 15, no sentido de
andlise e encaminhamentos de uma Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656,
com a devida vénia, entendemos que, para 0 momento, um comentario em forma
de texto, conforme segue em anexo, embora modesto, encontrard o seu
desiderato junto a comunidade do setor administrativo da nossa UNESPAR. O que
nao significa que, oportunamente, possamos elaborar uma Instrucao ou
Orientacao normativa sobre.

Quanto aos aspectos a serem regulamentados, a UNESPAR devera manter
sistema eletronico para os processos administrativos por meio de autos total ou
parcialmente digitais, utilizando, preferencialmente, a rede mundial de
computadores e o0 acesso por meio de redes internas e externas, conforme art.
Art. 39 da referida Lei.

Nesse sentido, entendo necessario verificar junto aos setores de protocolo
e Tl, quais sistemas estdo disponiveis e quais devem/podem ser implantados.

Cordialmente.

Paulo Sérgio Goncalves
Procurador Geral - UNESPAR
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Procuradoria Juridica

O Codigo de Atos e Processos Administrativos no Estado do Parana «

Alguns pontos da Lei 20.656, de 3 de agosto de 2021, a qual estabelece normas
gerais e procedimentos especiais sobre atos e processos administrativos que
ndo tenham disciplina legal especifica, no ambito do Estado do Parana.

INTRODUCAO

A partir de 31 de janeiro de 2022, entrara em vigor a Lei 20.656, de 3 de agosto de
2021, ap6s 180 (cento e oitenta) dias continuos de sua publicacdo (art. 226). E o
periodo de vacancia da lei ou “vacatio legis”.

Em seu artigo inaugural, a Lei declara ser também um Cédigo, provavelmente no
sentido de que pretende dar unicidade as regras gerais e procedimentos especiais
sobre atos e processos administrativos que ndo tenham disciplina legal especifica,
no dmbito do Estado do Parana. Tem por especial objetivo dar protecdo aos direitos
fundamentais dos administrados e o melhor cumprimento dos fins da
Administracdao.

Dessa forma, sem qualquer pretensdo, para facilitar a compreensdo do modesto
artigo, doravante, vamos citar a Lei 20.656/2021 como simplesmente “Cddigo”.
Embora, quica, sendo o Codigo de Atos e Processos Administrativos, possa também
ser chamando de “CAPA/PR”.

Voltando a questédo, no ambito federal temos a Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999,
gue regula o processo administrativo no a&mbito da Administragdo Publica Federal. A
Lei federal, porém, é bem mais modesta, uma vez que a Lei estadual € mais ampla e
traz procedimentos especiais, como a Tomada de Contas Especial e o Termo de
Ajustamento de Conduta — TAC. E, também altera substancialmente a sindicéncia e o
processo administrativo disciplinar — PAD, com a revogacdo de varios artigos da Lei
6.174/70.

De toda forma, o Cddigo (Lei 20.656/2021) ndo sera utilizado se houver uma lei
especifica que trata do caso, pelo principio da especialidade. E, por outro lado, na
auséncia de normas trazidas pelo Cédigo, as normas da Lei Federal n® 13.105, de 16
de marco de 2015 - Cédigo de Processo Civil - CPC, aplicam-se supletivamente nos
casos de omissao (Art. 1°, § 3°).

Quanto aos direitos fundamentais do administrado que o Codigo pretende garantir, em
relacdo ao tratamento justo e acesso eficiente, também estdo estampados na
Constituicdo Federal, que assim prescreve:

Art. 5° Todos séo iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer natureza, garantindo-se
aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais a inviolabilidade do direito a vida, a
liberdade, a igualdade, a seguranga e a propriedade, nos termos seguintes:

[...]

XXXIV - sédo a todos assegurados, independentemente do pagamento de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de direitos ou contra
ilegalidade ou abuso de poder;

[...] (Destacamos)
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Procuradoria Juridica

Na garantia de tais direitos, o Codigo (Lei 20.656/2021), dentre outros instrumentos, h
preza pelo melhor cumprimento dos fins da Administracdo pela eficiéncia (Art. 3°).

Uma eficiéncia focada também na protecéo e respeito dos direitos fundamentais dos
administrados, em harmonia com outros principios e conceitos, como: controle,
responsividade dos agentes, responsabilizacdo e prestacdo de contas.

Destarte, tendo em vista que o Cédigo ainda se encontra em “vacatio legis”, visando
uma preparacdo e melhor conhecimento para o inicio de sua aplicacdo, destacamos
apenas alguns topicos, referenciados por alguns artigos, em carater opinativo, mas
gue podem interessar especialmente as autarquias, como é o caso das Instituicdes
Estaduais de Ensino Superior do Estado.

|- Daabrangéncia:

a) O Cddigo estabelece normas gerais e procedimentos sobre atos e processos
administrativos, no ambito do Estado do Parand e serd aplicado na
administracdo direta e na administragcdo indireta, como é o caso das IEES, na
gualidade de autarquias (Art. 1°, § 1°, ).

IlI- Da vigéncia:

a) O Cddigo entrard em vigor a partir de 31 de janeiro de 2022 (Art. 226), inclusive
para a instauragdo de processos administrativos disciplinares, quando a partir de
entdo estardo revogados os artigos 306 a 341, que compreendem o Capitulo |
do Titulo IX da Lei estadual n® 6.174/70. Porém, as penas disciplinares cabiveis,
por exemplo, ndo foram revogadas e continuam sendo aquelas previstas no art.
291 da Lei 6.174/70: adverténcia; repreensdo; suspensdo; multa; destituicdo da
fungéo; demisséo; e, cassacao de aposentadoria ou disponibilidade.

b) As disposicdes de natureza processual do Cédigo, por sua vez, ndo se aplicam
de imediato aos procedimentos em curso, se iniciados antes do dia 31 de
janeiro de 2022, (Art. 224). Ao que parece, por exemplo: uma sindicancia ja
iniciada ou em andamento, antes do dia 31 de janeiro de 2022, deve concluir o
seu tramite conforme a legislacdo anterior. No entanto, em decorréncia dessa
sindicancia, sendo necessario instaurar-se um processo administrativo disciplinar
— PAD (por ser outro procedimento), este devera ser instaurado e processado
nos termos do novo Cddigo. O objetivo do dispositivo, ao que nos parece, é dar
seguranca juridica aos atos administrativos em andamento, e assim ndo
tumultuar os procedimentos de natureza processual em curso.

[11-Dos principios:

a) O Codigo traz os principios ja previstos na Constituicdo Federal para a
Administracdo Publica (Art. 37, caput, CF), além de outros mais especificos ao
processo administrativo, como a imparcialidade, finalidade, motivacao,
razoabilidade, proporcionalidade, probidade, ampla defesa, contraditério,
seguranca juridica, interesse publico, celeridade e boa-fé (Art. 3°, caput).

b) Assim, o interesse publico, a legalidade e a imparcialidade, devem estar
harmonizados com outros principios como a razoabilidade, aplicando-se o bom
senso e a proporcionalidade, quando a lei permitir e o caso exigir, com
celeridade e eficiéncia (Art. 3°, § 1° e incisos).

c) A seguranca juridica, por exemplo, traz a necessidade de fundamentagéo das
decisdes, da revisdo destas e da responsabilizacdo do agente publicos por suas
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decisBes ou opinides técnicas em caso de dolo ou erro grosseiro (Art. 3°, § 2° e h
incisos; Art. 86).

d) Também faz parte do principio da seguranca juridica o “enunciado vinculante”,
a ser baixado por decreto pelo Governador do Estado, para tornar obrigatéria a
aplicacdo de decisdo judicial definitiva, cujo contetddo seja extensivel a situa¢des
similares, mediante solicitacdo devidamente motivada do Procurador-Geral do
Estado (Art. 223).

IV- Dos direitos e deveres do administrado:

a) Ao administrado, seja pessoa fisica ou juridica, é assegurado o acesso aos
autos do processo, na qualidade de legitimado ou de terceiro interessado (vide
Art. 13), com o direito de peticionar, para a defesa de seus direitos,
independente de pagamento de taxas, inclusive contra ilegalidade ou abuso
de poder (Art. 49 1l e V), com prioridade de tramitacéo, se for o caso (Art. 5°,
incisos e 88).

b) Por outro lado, é dever do administrado, por exemplo, expor os fatos conforme
a verdade e com urbanidade (Art. 6, | e II), sob pena de lhe ser cassada a
palavra, em defesa oral (Art. 6°, § 1°) ou expedicéo de certiddo com inteiro teor
das expressdes injuriosas ou ofensivas a serem disponibilizadas a parte
interessada (Art. 6°, § 2°).

V-Competéncia da autoridade/érgdo - forma, tempo e lugar dos atos do
processo — intimacado e notificacdo — dos procedimentos administrativos
em geral:

a) Para boa parte da doutrina, sem novidades, a competéncia e a forma,
juntamente com a finalidade, 0 motivo e o0 objeto s&o elementos ou requisitos
do ato administrativo.

b) No Cbdigo, a competéncia ndo pode ser delegada quando exclusiva ou
essencial do 6rgéo, assim como, por exemplo, na edicdo de atos de caréater
normativo ou na deciséo de recursos administrativos (Art. 17 e incisos).

c) No entanto: “Os atos de delegacéo e sua revogagao deverao ser motivados e
publicados em Diario Oficial”. (Art. 18)

d) Os atos ndo dependem de forma determinada e devem ser praticados no
prazo de 15 dias, exceto se a lei exigir prazo especifico para o caso (Art. 21 e
23), e devem ser realizados em dias Uteis, no horario normal de funcionamento
da reparticdo na qual tramitar o processo (Art. 22).

e) A notificagdo é o ato de convocagdo do interessado para integrar o processo
administrativo (Art. 24), sendo que, dos demais atos, termos e decisbes, o
interessado tomara conhecimento por meio de intimacdes (art. 25).

f) O Cdadigo faz regra geral o uso da tecnologia de informac¢éo e comunicagédo no
processo, para a pratica de atos processuais por meio eletrénico, admitindo-
se 0 uso de assinatura eletrénica ou digital (art. 33).

g) Para tanto, as Universidades, por exemplo, deverdo manter sistema
eletronico para 0s processos administrativos por meio de autos total ou
parcialmente digitais, utilizando, preferencialmente, a rede mundial de
computadores e 0 acesso por meio de redes internas e externas (Art. 39).
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h) Cabera recurso, e pedido de reconsideracéo, ao processo administrativo (Art. “
74 a 87) e sera extinto mediante solicitagdo do interessado (Art. 68) ou pelo
orgao competente quando exaurida a sua finalidade, por exemplo (Art. 69).

i) Os atos administrativos devem ser motivados (Art. 67), e, quando ilegais ou por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, a Administracdo deve anular ou
revogar seus proprios atos (Art. 71).

i) Néo existe uma forma determinada para os atos do processo, se a lei ndo
exigir. Porém, “devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a data e o
local de sua realizagdo e a assinatura da autoridade responsavel” (Art. 21, caput
e paragrafo Unico). Salvo melhor entendimento, neste caso, € possivel
considerar “vernaculo” o uso da Lingua Portuguesa, na sua modalidade escrita.

k) Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes no proprio érgao responsavel pelo processo ou em outro
6rgao administrativo, 0 6rgdo competente para a instrucdo promoverd, de oficio,
a obtencdo dos documentos ou das respectivas coépias, ou justificard a
impossibilidade de fazé-lo (Art. 50).

[) De qualquer forma, todas as comunicagfes oficiais, que transitem entre 6érgaos
da Administracdo, serdo feitas por meio eletrbnico, nos termos do
regulamento (Art. 36). Por exemplo, o regulamento do Sistema Integrado de
Documentos — eProtocolo (Decreto 7.304, de 13/04/2021).

VI- Dos Procedimentos Administrativos Especiais

a) O Cadigo trata dos atos e 0 do processo administrativo, em geral, até o art. 89,
quando traz, a partir do Titulo IV, com o art. 90, os PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS ESPECIAIS, como a SINDICANCIA e o PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR, no Capitulo I.

b) No capitulo Il, trata do PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APURACAO DE
RESPONSABILIDADE, com um Unico artigo, dispondo que a apuragcdo de
responsabilidade de que trata a Lei n°® 15.608, de 16 de agosto de 2007, sera
feita pelo Cdédigo, naquilo que ndo conflitar com suas disposicfes especificas
(Art. 191). Nesse sentido, destaca-se, por exemplo, o art. 67 do Cédigo em que
"Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicagdo dos fatos e dos
fundamentos juridicos, quando: [...] IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade
de processo licitatério”.

VII- Da verificagdo preliminar — da sindicancia e do Processo Administrativo
Disciplinar

a) O Cddigo alterou substancialmente, e de forma mais detalhada, as regras de
sindicancia e do processo administrativo disciplinar — PAD. Sao, em média,
102 artigos do Cdédigo substituindo 36 artigos da Lei 6174/70.

b) A competéncia para instaurar Sindicancia ou PAD é do Controlador-Geral do
Estado, bem como as autoridades maximas e superiores dos 6rgaos, entidades
e Poderes elencados no § 1° do art. 1°. Ou seja, no caso das IEES, é o(a)
Reitor(a) (Art. 99).

c) A responsabilidade, no caso de omissdo da autoridade passa a ser solidaria
(Art. 100). E, ndo existe mais o0 modo sumario de apuragcdo ou como condi¢ao
de aplicacdo de penas um pouco mais brandas (Art. 306, paragrafo unico, | e Il,
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da Lei 6174). h

d) O novo cadigo elenca trés formas de apuracdo de irregularidade no servigco
publico estadual, ou de faltas funcionais: verificacdo preliminar, mediante
auditoria ou relatérios do setor envolvido, quando ndo houver razoaveis indicios
de irregularidade, para depois deliberar sobre a instauragdo de sindicancia ou
processo administrativo; sindicancia, quando houver indicio da irregularidade
e/ou da autoria; e, Processo Administrativo Disciplinar, quando, antecedido ou
ndo de sindicancia, houver definicAo da existéncia do fato irregular, for
determinada a sua possivel autoria e houver a indicacdo do possivel dispositivo
legal infringido (Art. 100).

e) Considerando que o Decreto 5.792, de 30 de agosto de 2012, regulamenta o
trAmite da sindicancia, do processo administrativo disciplinar e a suspenséao
preventiva do servidor, com base também nos artigos 306 a 341, que
compreendem o Capitulo | do Titulo IX da Lei estadual n° 6.174/70, entendemos
gue tal decreto deveré ser substituido/revogado, por uma nova regulamentacao.

VIII- Da Tomada de Contas Especial e do Ajustamento de Conduta - TAC

7

a) Uma das grandes novidades do Cédigo é a Tomada de Contas Especial
(Capitulo 11l - artigos 191 a 201) e o Ajustamento de Conduta (Capitulo IV -
artigos 202 a 222).

b) Assim, devera ser instaurada a Tomada de Contas Especial (Art. 197) quando
ocorrer omisséo do dever de prestar contas ou diante da ndo comprovacao
da aplicacéo dos recursos repassados pelo Estado (Art. 192). A apuracao se
dard por meio de uma comissdo nomeada pela autoridade administrativa (o(a)
Reitor(a), no caso das IEES). E, ndo se tendo o resultado desejado, pelo 6rgdo
do controle interno, a Tomada de Contas Especial sera encaminhada ao Tribunal
de Contas do Estado do Parana para julgamento (Art. 201).

c) E, como medida alternativa a instauragdo de Processo Administrativo, para
apuracdo de responsabilidade ou aplicacdo de sancdo, ou mesmo se ja
instaurado, poderd ser firmado Termo de Ajustamento de Conduta — TAC com
0 agente interessado (Art. 202). Nesse caso, desde que, dentre outras
condi¢des, por exemplo, seja demonstrado que os fatos sdo puniveis com
sancdes de adverténcia, repreensdo ou suspensao, em se tratando de agente
publico, ou adverténcia, multa ou suspensdo temporéria de participagdo em
licitacdo, em se tratando de agentes submetidos a Lei n°® 15.608, de 2007 (Art.
205, I).

Feito o breve e modesto opinativo, com reservas de eventuais mudancas e correcées
guanto a evolucdo dos entendimentos e identificacdo dos vazios normativos, o Codigo
mostra-se como instrumento de controle efetivo aos atos e processos administrativos,
de forma a garantir os direitos fundamentais do administrado e um avanco na
realizacdo dos fins da Administragéo.

Paranavai, 16 de Outubro de 2021.

Paulo Sergio Goncalves
Procurador Geral da Universidade Estadual do Parand — UNESPAR
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De: Edmar.Bonfim - Paranavai <edmar.bonfim@unespar.edu.br>

Enviado: segunda-feira, 18 de outubro de 2021 16:49

Para: Celina.Rosa - Unespar Reitoria <celina.rosa@unespar.edu.br>

Cc: Gabinete.Reitoria - Reitoria <gabinete.reitoria@unespar.edu.br>; Salete.Sirino - Reitora Unespar <salete.sirino@unespar.edu.br>; lvone.Ceccato - Unespar Paranagud
<ivone.ceccato@unespar.edu.br>; Glaucia.Orlandine - Unespar Curitiba Il <glaucia.orlandine@unespar.edu.br>; Auditoria e Controladoria - Unespar
<auditoria.controladoria@unespar.edu.br>; Compliance - UNESPAR <compliance@unespar.edu.br>

Assunto: Planos de Ag¢do: 021/2021; 022/2021; 023/2021

Prezada Celina,

Conforme didlogo ocorrido no final do més de agosto, encaminho para analise e providéncias os seguintes Planos de A¢ao:

1. N2 021/2021 - (ID-4357) que trata do Tramite Processual e Arquivamento.
2. N2022/2021 — (ID-4358) que trata do Tramite Processual e Arquivamento.
3.N2023/2021 — (ID-4359) que trata do Tramite Processual e Arquivamento.

Solicitamos os bons préstimos dessa pasta quanto as providéncias a serem tomadas tendo em vista as Recomendac¢des da CGE contidas nos Planos de A¢do em tela.
Certos de podermos contar com a atengdao sempre dispensada, antecipamos nossos agradecimentos.

Prazo externo: 30/11/2021

Prazo Interno: 24/11/2021

Cordialmente,

Edmar Bonfim de Oliveira

Vice-Reitor — Decreto Estadual N2 6563
Universidade Estadual do Parana | Unespar
www.unespar.edu.br | (44) 99973-5040
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Em 24/08/2021 as 14:43 horas, "Celina.Rosa - Unespar Reitoria" <celina.rosa@unespar.edu.br> escreveu:

Prezada Denise,
Sou Celina Rosa Santos, trabalho na Universidade Estadual do Parana- UNESPAR.

Entro em contato com vocé, por recomendacdo da Controladoria Geral do Estado, para solicitar seus bons préstimos de informar quais sdo as providéncia
que devemos tomar referente a tabela de temporalidade do Sistema E-protocolo Digital conforme disposto no novo Decreto Estadual n2 7304/2021.

Estamos com algumas duvidas em relacdo Gestao de Documentos da Universidade.
- Primeiramente precisamos criar a Tabela de Temporalidade de Documentos, pois ainda ndo temos. Segundo as orientacdes deve ser analisada e aprovada

pelo Deap.
- Os tramites para a composicao da Comissdo Interna, o Manual de Gestdao de Documentos do Pr, a composi¢do de comissdo interna de cada Pasta devera

ser constituida com dois representantes do Deap?
Caso seja necessario, devemos solicitar oficialmente as indicacdes do Deap?

Ficamos no aguardo do retorno com as orientagoes.
Respeitosamente,

Celina Rosa Santos

Plano de Agdo, 023/2021 (ID: 4359), segue anexo indicacdo para emissdo de Portaria, conforme previsto no art. 62 Decreto 7304.

Agradeco a sua atengao.

Respeitosamente,

Celina Rosa Santos

Universidade Estadual do Parana- UNESPAR

Av. Pref. Lothario Meissner 350 - Jardim Botanico
80210-170 - Curitiba/PR

fone: 3281-7410
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Plano de Agdo, 022/2021 (ID: 4358),segue resposta do negativa do DEAP:

Denise Cristina Mansur <denise@deap.pr.gov.br>
Ter, 24/08/2021 17:12

Boa Tarde Celina Rosa,

O passo inicial para a execu¢do da Gestdo Documental dessa UNESPAR, com a orientacdo do DEAP/PR consiste na formagdo da Comissdo Setorial de Avaliagdo
de Documentos - CSA, atendendo ao Decreto 3.575 de 22/11/2011, publicado em DOE n2 8622 de 03/01/2012, que dispde sobre a gestdo documental para o
Poder Executivo do Governo para a Administracdo Direta, Secretarias e Orgdos e a Administracdo Indireta, Entidades e Orgdos, regulamentando a designacio
de Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos - CSA’s. Logo apds o evento da Reestruturacdo Administrativa do Estado, promovida no Decreto
1416/2019, Errata publicada no DOE 10442 23.05.2019, foi encaminhado oficio ao Reitor dessa Universidade, apresentando o Programa de Gestdo
Documental do Estado - PGD e solicitando a formagdo da CSA, mas sem retorno, ndo havendo o registro de nenhuma CSA indicada até o momento.

Com relagdo ao Decreto 7304/2021, o mesmo apresenta incongruéncias que ja foram comunicadas a SEAP em protocolo do estudo realizado pelo DEAP/PR
solicitando providéncias de retifica¢cdo do referido Decreto. Entretanto, a referéncia que o Decreto faz a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD da
Atividade Fim de cada orgdo, a ser inserida no eProtocolo é pertinente, razdo pela qual deve ser criada pela CSA de cada entidade do Poder Executivo do
Estado, sob a orientacdo e aprovagdo deste Departamento de Arquivo e posterior publicacdo no Diario Oficial do Estado, por ato legal do dirigente de cada
Orgdo. A TTD de Atividades Meio, publicada pelo DEAP em dezembro de 2019 ja estd no Sistema EProtocolo, inclusive para os processos nato digitais ou para a
movimentacdo do processos fisicos e os hibridos.

Considerando que suas questdes sao especificas das atribui¢cdes do arquivista, conforme legislacdo que regulamenta essa profissdo e, como continuamos no
aguardo da finalizacdo dos procedimentos de contratacao pela SEAP, do referido profissional, pedimos sua compreensao pelo impedimento em atendé-los de
imediato em relagdo a totalidade de sua demanda, pois independente da informacao que lhe seja repassada, ndao ha nenhum servidor com autoridade
instituida e nem com a formacao profissional pertinente a essa atribuicdo, necessitando ser referendada pelo arquivista que venha a assumir a Secdo de
Gestdo da Informacédo - SGI/DEAP/SEAP e seja responsavel pela execu¢do do Programa de Gestdo Documental do Estado.

Assim que tenhamos a indica¢do do arquivista, comunicamos para que sejam retomadas as a¢des de indicacdo dos integrantes pelo DEAP para constituir a
CSA e agendar reunidao para maiores esclarecimentos.

O Manual de Gestdao de Documentos - Atividades Meio, publicado em 2019 e disponivel no site do Arquivo, descreve os procedimentos da gestdao documental,
bem como, apresenta a legislacdo federal e estadual no assunto.

Outrossim, reiteramos que as informacoes sdo de carater preliminar, apenas para um prévio embasamento de sua demanda com os dados disponiveis no setor
e divulgados no site do DEAP, pois nao ha autoridade instituida para lhe dar uma resposta oficial pela Secao de Gestdo da Informacao, que continua sem chefia
indicada.

Agradecendo o entendimento de nossa limitacdo, colocamo-nos ao dispor para tentar esclarecer preliminarmente suas dividas naquilo que nossa formacao
profissional e experiéncia junto ao Programa de Gestdo Documental permita, para convalidacdo posterior do arquivista, assim que contratado,
Atenciosamente,

Denise Cristina Mansur

Secdo de Gestdo da Informacdo - SGI/PGD

Departamento de Arquivo Publico - DEAP

Secretaria de Estado da Administracao e Previdéncia - SEAP

https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQkKADNjNDI1YjcOLWE3M;YtINDIzMC04ZmUS5LTexMmMRIMjVkNjk4ZQAQAAPS % 2Ff THTUMSV6470iY ONU8%3D 7m

Inserido ao protocolo 17.988.627-8 por: Paulo Sergio Goncalves em: 19/10/2021 18:11.




19/10/2021 18:08 Email — Procuradoria Juridica — Outlook T

10¢C
A\) Co,
A4 ‘\
Prezado professor Edmar: - rFls 26
/  Mov. 10/
~ . ‘4 Ve . n Ve . &>
Em resposta ao Plano de Ag¢do, 021/2021 (ID: 4357), segue anexo o rascunho da minuta para analise Juridica (que nos Iéem em cépia). \ 'funf‘
https://outlook.office.com/mail/inbox/id/AAQKADN]NDI1YjcOLWE3M;]YtNDIzMC04ZmU5LTexMmRIMjVKNjk4ZQAQAAPS % 2FFTHTUMSV6470iY ONU8%3D 111

Inserido ao protocolo 17.988.627-8 por: Paulo Sergio Goncalves em: 19/10/2021 18:11.




MINUTA DE REGULAMENTO N° XXX,

Dispbe sobre as normativas internas de
implantacdo e manutencdo do Sistema E-
Protocolo no ambito da Universidade Estadual
do Parana — UNESPAR, nos termos do art. 21
do Decreto 7304, de 13 de abril de 2021.

A Reitora da Universidade Estadual do Parana — UNESPAR, no uso de suas atribuicGes
estatutarias, legais e regimentais, e

Considerando a Lei 20.656, de 3 de agosto de 2021, a qual estabelece normas gerais e
procedimentos especiais sobre atos e processos administrativos que ndo tenham disciplina
legal especifica, no ambito do Estado do Parang;

Considerando o Decreto 7.304, que aprova o regulamento do Sistema Integrado de
Documentos — eProtocolo;

Considerando o principio da eficiéncia da administracdo Publica, previsto no art. 37, da
Constituicdo Federal, bem como no art. 27, da Constituicdo do Estado do Parana;

Resolve:

Art. 1° Estabelecer as normativas internas de implantacdo e manutencédo do Sistema
E-Protocolo no &mbito da Universidade Estadual do Parand — UNESPAR, nos termos do art. 21
do Decreto 7304, de 13 de abril de 2021, para tramitacdo de processos administrativos na
Universidade Estadual do Parana- UNESPAR, bem como para a pratica de atos processuais e
administrativos a serem seguidos obrigatoriamente, por usuarios internos e externos.

Art. 2° Considera-se, para fins dessa instrucdo normativa:

| - Documento Digital: documento armazenado sob a forma eletrdnica e codifica- do em
digitos binérios, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrdnico;

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento néo digital, gerando uma
fiel representacao em codigo digital;

Il - Usuério Interno: pessoa natural, agentes publicos; vinculados a UNESPAR;

Il - Usuario Externo: pessoa natural ndo vinculada a UNESPAR que mediante cadastro
prévio, esta autorizada a ter acesso ao E-Protocolo para a pratica de atos processuais
administrativos em nome préprio ou na qualidade de representante de pessoa juridica ou de
pessoa natural;

IV - Assinatura Eletrbnica: inserida no processo mediante acesso ao sistema e--
protocolo por senha prépria do usuario, podendo ser:

a) assinatura eletrénica simples: é a que permite identificar o seu signatario.

b) assinatura eletrbnica avancada: a que utiliza certificados ndo emitidos pela ICI-Brasil
ou outro meio de comprovacdo da autoria e da integridade de documentos em forma eletrdnica,
desde que admita pelas partes como valido ou aceito pela pessoa a quem for oposto o
documento, nos termos § 2° do art. 10 da Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de
2021;

c) assinatura eletrénica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos termos do § 1°
do art 10 da Medida Proviséria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2021;

V - Assinatura Digital: inserida no processo realizado mediante acesso ao sistema E-
protocolo por meio de certificado digital.

VI - Processo sigiloso: o acesso as informac¢des do processo e restrito aos servidores
com habilitacdo para tanto, a ser concedida pelos Gerenciados de Acesso;

VIl — Tramita¢@o: movimento do protocolo de um local a outro, interno ou externo a
universidade através do sistema eletrénico;
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VIII - Processo: sequencia de atividades e tarefas ordenadas com o objetivo de se
chegar a um resultado final esperado;

IX - Protocolo: ato que registra a entrada de documentos nas modalidades: protocolo
fisico ou protocolo digital;

X - Interessado: todos os legitimados como interessados no processo administrativo,
compreendendo:

a) pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representacao;

b) aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam
ser afetados pela deciséo a ser adotada;

c) as organizacbes e associacfes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

d) as pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos.

XI - Comprovante do interessado: documento comprobatério de criagdo do protocolo;

Xl - Documento néo protocolado: Documento que ndo necessita de cadastramento
para fins de formalizacdo do E-Protocolo, e:

a) deverdo tramitar, no ambito das unidades internas da Universidade, por meio de
Médulo de Documento, disponivel no sistema do E-Protocolo;

b) incluem-se nessa modalidade, dentre outros, documentos destinados a comunicacéo
de fatos ou atos que possam ser analisados pelo destinatario sem que impliquem em
contraditorio ou interesse de terceiros.

§ 1° Todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem a realizagdo de despesa
devem ser assinados mediante uso de certificacdo digital ICI-Brasil.

§ 2° A utilizacdo de certificados corporativos pode ser determinada em normativa
especial para atos que ndo possuem obrigatoriedade do uso de certificacdo digital emitida pela
ICI-Brasil, os demais atos podem ser assinados no formato de assinatura eletrdnica simples.

§ 3° E obrigatério o uso de certificado digital nos atos assinados por Chefe do
Executivo, Secretarios de Estados e 6rgdo autbnomos e emissao de notas fiscais eletronicas,
bem como para os atos que classifiquem documentos como sigilosos.

Disposi¢cdes Finais e Transitorias

Art. 3° A nivel interno da Universidade Estadual do Parand, a obrigatoriedade de
utilizagcdo do Sistema e-Protocolo Digital se dard a partir do dia XXX.

8 2° No que tange a obrigatoriedade da utilizagdo do Sistema e-Protocolo Digital por
USUArios externos ter-se-a como data de inicio o dia XXXX.

Art. 4° Estabelecer que, no ambito interno da Universidade Estadual do Parana-
UNESPAR, a partir de data xx , somente sera admitida a abertura de protocolos administrativos
mediante a utilizacdo do sistema e-Protocolo no formato digital.

Art. 5° Os protocolos fisicos registrados em data anterior a data xXx, que por sua
natureza necessitem ser tramitados em formato digital poderdo ser convertidos do formato
fisico para o digital, ficando a cargo da unidade de- mandante a converséao.
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UNESPAR PARANA

MINUTA DE PORTARIA N.° xxx/2021 - REITORIA/UNESPAR

A Reitora da Universidade Estadual do Parana — UNESPAR, no uso de suas atribui¢cdes
estatutarias, legais e regimentais; considerando a necessidade de designar Gestores de
Acesso e os Gestores Locais, nos termos dos Artigos 5° e 6° do Decreto Estadual n°7304,
de 13 de abril de 2021,

RESOLVE

Art. ° 1° Designo a servidora Celina Rosa Santos, RG 7.566.696-9/PR, para atuar como
Gestora de Acesso ao Sistema E-Protocolo.

Paragrafo Unico. Designo a servidora Glaucia Regina Barros Orlandine, RG
06.084.178-0/PR, para atuar como Gestor de Acesso ao Sistema E-Protocolo, nas auséncias
da titular.

Art. 2° Designo como Gestor Local conforme Art. 6° do Decreto 7304/2021, desta
Universidade:

J Salete Paulina Machado Sirino, RG: 03.783.403-3;

J Edmar Bonfim de Oliveira, RG: 03.487.716-5;

. Ivone Ceccato, RG: 03.560.891-5;

. Rosimeiri Darc Cardoso, RG: 01.482.284-4;

. Marlete dos Anjos Silva Schaffrth,RG: RG: 02.306.452-8;
. Renan Bandeirante de Araujo, RG: 09.855.247-2;

. Sydnei Roberto Kempa, RG: 08.421.221-0;

. Maria Perpétua Abib Antero, RG: 02.144.355-7;

. Celso Santo Grigoli, RG: 03.641.033-7;

Campus de Apucarana:

Daniel Fernandes Matheus Gomes, RG: 03.043.685-7
Leonardo Favero Sartori, RG: 11.119.011-9

Maria Dolores Barreiros, RG: 01.159.758-0

Sheyla Cristina Miyuki de Almeida Wessel. RG: 05.733.447-9;

Campus de Campo Mouréo:

. Joado Marcos Borges Avelar, RG: 04.201.701-9;

. Carlos Nilton Poyer,RG: 03.525.113-8;

. Andreia Gomes de Albuquerque, RG: 09.004.605-5;
. Maria Angela Facco, RG: 06.796.379-2;

Campus Curitiba |
Marco Aurélio Koentopp, RG: 04.242.093-0;
Solange Garcia Pitangueira, RG: 03.925.250-3
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Tatiana Hass, RG: 07.312.950-7;
Eveline Favero, RG: 50.702.166-0

Campus Curitiba Il

. Noemi Nascimento Ansay, RG 04.530.509-91;

. Drausio Ney Pacheco Fonseca, RG: 06.419.713-4;

. Katia Aparecida Dantas Farinha, RG: 05.225.097-8;
Campus de Paranagua:

. Moacir Dalla Palma, RG: 04.425.004-7;

J Luis Fernando Roveda, RG: 10.530.824-8;

. Marilyn Daianny de Padua Barros; RG: 08.840.136-0
o Gilmara Cristina Gongalves de Souza, RG: 04.995.399-2
Campus de Paranavai:

J Ivan Ferreira da Cruz, RG: 01.334.484-1;

J Ana Beatriz Suzini, RG: 10.220.790-4;

o Sonia Francisco Soares, RG: 03.963.129-6

Campus de Unido da Vitéria

J Valderlei Garcias Sanches, RG: 02.042.410-9;

. Sandra Salete de Camargo Silva, RG: 04.372.351-0;
o Lutecia Hiera da Cruz, RG: 05.996.250-7;

. Daniele Simone Bona, RG: 08.445.130-4

Art. 4°. Publique-se no Diéario Oficial e no site oficial da Unespar.

Gabinete Reitoria, xx e agosto de 2021.

Salete Paulina Machado Sirino

Reitora
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA
PROCURADORIA JURIDICA

Protocolo: 17.988.627-8

Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 19/10/2021 18:19

DESPACHO

A Procuradora Juridica
Dra. Lia Nara Viliczinski de Oliveira

Encaminho-lhe o presente protocolo, tendo em vista a matéria tratada,
para andlise da minuta de Regulamento/Instrucao em relacao aos artigos 60 e 21
do Decreto Decreto 7304 - 13 de Abril de 2021, e providéncias necessarias nos
termos da LGPD e setor de Tl da UNESPAR, conforme despacho de fls. 22 e
documentos anexos, encaminhados, nessa data, pela colega agente universitaria
Sra. Celina Rosa Santos - Gestora de Acesso ao protocolo/Unespar, via e-mail.
Atenciosamente,

Paulo Sérgio Goncgalves
Procurador Geral - UNESPAR

Assinatura Qualificada realizada por: Paulo Sergio Goncalves em 19/10/2021 18:20. Inserido ao protocolo 17.988.627-8 por: Paulo Sergio Goncalves em: 19/10/2021
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ePROTOCOLO

Documento: DESPACHO_8.pdf.

Assinatura Qualificada realizada por: Paulo Sergio Goncalves em 19/10/2021 18:20.

Inserido ao protocolo 17.988.627-8 por: Paulo Sergio Goncalves em: 19/10/2021 18:19.

Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n? 7304/2021.

A autenticidade deste documento pode ser validada no endereco:
https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarAssinatura com o cédigo:
1fdb5b6ccb8db75c6604b4ac01969c27.
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MINUTA DE RESOLUCAO N° 0XX/2021 — COU/UNESPAR

Dispbe sobre o regulamento para implantacdo e
manutencdo do Sistema eProtocolo no ambito da
Universidade Estadual do Parana - UNESPAR, e da
outras providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO e REITORA DA UNESPAR,
no uso de suas atribuigdes estatutarias e regimentais;

Considerando o §1° do Artigo 2° e Artigo 21, ambos do Decreto n® 7304, de 13 de
abril de 2021, que aprova o regulamento do Sistema Integrado de Documentos —
eProtocolo;

Considerando os Panos de A¢do numeros 21, 22 e 23/2021, com recomendagdes
da CGE, para regulamentacdo por meio de normativa prépria da entidade, conforme
Artigo 2°, 8§ 1° do Decreto n° 7304/2021; que se utilize das normas e orientacdes
estabelecidas pela SEAP/DEAP e Celepar, por serem constantemente atualizagfes; que
se verifiqgue sobre o patrimdnio/documentacdo do Estado — com publicacdo da tabela de
temporalidade das atividades-fim do érgao/entidade — por tabela prépria ou se utilize da
Tabela da DEAP; que nas subdivisbes administrativas tenha ao menos um responsavel
local, conforme previsto no Artigo 6° do Decreto n° 7304/2021;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o regulamento para implantagdo e manutencdo do Sistema
eProtocolo no ambito da Universidade Estadual do Parana, e da outras providéncias,
conforme Anexo | desta Resolucao.

Art. 2° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposicfes em contrario.

Art. 3° Publique-se no Diério Oficial e no site da Unespar.

Paranavai, xx dexxxxxx de 2021.

Salete Paulina Machado Sirino
Reitora da Unespar
Decreto N° 6563/2020
(Assinado el etronicamente nos termos do Decreto Estadual n° 7304/2021)
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ANEXO | DA RESOLUCAO N° XXXX/2021 — COU/UNESPAR

REGULAMENTO PARA IMPLANTAGCAO E MANUTENGCAO DO SISTEMA E-
PROTOCOLO NO AMBITO DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento estabelece as normativas internas de
implantagdo e manutencdo do Sistema eProtocolo no &mbito da Universidade
Estadual do Parana —UNESPAR, nos termos do art. 21 do Decreto 7304, de 13 de
abril de 2021, para tramitacdo de processos administrativos, bem como para a
pratica de atos processuais e administrativos a serem seguidos, obrigatoriamente,
por usuarios internos e externos.

81° A nivel interno da Universidade Estadual do Parana, a obrigatoriedade
de utilizacdo do Sistema e-Protocolo Digital se dara a partir do dia XXX.

82° No que tange a obrigatoriedade da utilizagdo do Sistema e-Protocolo
Digital por usuarios externos terd como data de inicio o dia XXXX.

CAPITULO Il
DAS DEFINICOES

Art. 2° As seguintes definicbes sdo adotadas por esta Resolucéo:

| - Documento Digital: documento armazenado sob a forma eletrénica e
codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico;

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdao de um documento nao digital,
gerando uma fiel representacdo em codigo digital.

[I- Usuario Interno: pessoa natural, agentes publicos; vinculados a
UNESPAR;

lll- Usuario Externo: pessoa natural ndo vinculada a UNESPAR que
mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao eProtocolo para a
pratica de atos processuais administrativos em nome proprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica ou de pessoa natural;

IV- Assinatura Eletrbnica simples: inserida no processo mediante acesso ao
sistema e-protocolo por senha prépria do usuério, e que permite identificar o seu
signatario;
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a) assinatura eletrbnica avancgada: a que utiliza certificados ndo emitidos pela
ICI-Brasil ou outro meio de comprovacdo da autoria e da integridade de
documentos em forma eletrbnica, desde que admita pelas partes como valido ou
aceito pela pessoa a quem for oposto o documento, nos termos 8§ 2° do art. 10 da
Medida Provisoria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

b) assinatura eletrbnica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos
termos do § 1° do artigo 10 da Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de
2021;

V- Processo sigiloso: 0 acesso as informagfes do processo e restrito aos
servidores com habilitacdo para tanto, a ser concedida pelos Gerenciados de
Acesso;

VI — Tramitacdo: movimento do protocolo de um local a outro, interno ou
externo a universidade através do sistema eletronico;

VII- Processo: sequéncia de atividades e tarefas ordenadas com o objetivo
de chegar a um resultado final esperado;

VII- Protocolo: ato que registra a entrada de documentos nas modalidades:
protocolo fisico ou protocolo digital;

IX- Interessado: todos os legitimados como interessados no processo
administrativo, compreendendo:

a) pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representacao;

b) aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
gue possam ser afetados pela deciséo a ser adotada;

c) as organizacBes e associacdes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

d) as pessoas ou as associa¢des legalmente constituidas quanto a direitos
coletivos ou interesses difusos.

e) usuarios externos que nao possuem vinculo funcional;

X- Comprovante do interessado: documento comprobatério de criacdo do
protocolo;

Xl- Documento ndo protocolado: Documento que ndo necessita de
cadastramento para fins de formalizagdo do eProtocolo deverdo tramitar, no
ambito das unidades internas da Universidade, por meio de Mddulo de
Documento, disponivel no sistema do eProtocolo.

CAPITULO 1l
DO ACESSO AO SISTEMA

Art. 3° O acesso ao Sistema ocorrerd mediante a utilizacdo de chave de
acesso e senha pessoal.
3
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81° Cabe a Reitoria e aos Campi designarem setores proprios de protocolo
nas Unidades e Subunidades para suporte a Comunidade Académica.

82° O publico externo terd acesso ao Sistema eProtocolo por meio do
endereco disponibilizado no site da Universidade, o qual ir4 direcionar o usuario
na qualidade de “cidadao” mediante cadastramento prévio no endereco eletrénico
do eProtocolo e respectiva senha, sob a sua responsabilidade, para entdo poder
praticar os atos eletronicamente, acessar processos, incluir protocolos, assim
como enviar eletronicamente documentos digitais. (necessita revisao por parte

da Diretoria de TI, ver artigo 14 do Regimento Interno)

§3° E de responsabilidade do usuério a conferéncia do recibo eletrénico de
protocolo, assim como a consulta ao sistema, a fim de visualizar os documentos
constantes do processo.

84° A responsabilidade pela orientacdo e digitalizacdo dos processos pelo
usuario externo que ndo possuir acesso a internet fica ao encargo da Chefia de
Gabinete do campus de modo a garantir o direito de inclusao digital.

CAPITULO IV
DOS ATOS, DAS ASSINATURAS, DO SIGILO E DOS PROCESSOS
Secao |

Das Assinaturas

Art.4° Todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem a realizacéo
de despesa e emisséo de notas fiscais eletronicas, nos atos de transferéncia e de
registro de bens imdveis, pareceres juridicos, bem como os que classifiguem
documentos como sigilosos, necessitam de assinatura mediante uso de
certificadora digital conforme previsdo da Lei n° 14.063, de 23 de Setembro de
2020.

81° Incluem-se nessa modalidade, dentre outros, documentos destinados a
comunicacdo de fatos ou atos que possam ser analisados pelo destinatario que
impliguem em contraditério ou interesse de terceiros.

§2° Os demais atos, bem como os despachos de mero encaminhamento e
nas hipoteses legais de atos em anonimato podem ser assinados no formato de
assinatura eletronica simples.

Secéo Il
Do Sigilo

Art. 5° Ao inserir o documento no Processo Administrativo Estadual (PAE),
seja ele digitalizado ou nato-digital, o usuario devera informar se o tipo de
documento € ostensivo ou sigiloso.

Paragrafo Unico. A classificacdo da informag¢do quanto ao grau de sigilo e a
possibilidade de limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos
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interessados no processo observardo os termos da Lei no 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informacéo), e das demais normas vigentes.

Secao Il

Dos Processos Fisicos

Art. 6° Os processos fisicos serdo digitalizados conforme os critérios
estabelecidos na presente norma, passando a processos hibridos.

Art. 7° A area de protocolo providenciard a digitalizacdo do processo,
conforme os critérios técnicos estabelecidos nesta norma, e apensara, apds a
tltima folha do processo, o Termo de Encerramento de Tramite Fisico de
Processo.

81° A digitalizagéo sera de competéncia da unidade detentora do processo.

§2° Os processos tratados no caput receberdo, obrigatoriamente, um Termo
de Encerramento de Tramite Fisico e de Abertura de Processo Eletronico.

83° Este documento devera ser produzido e assinado eletronicamente no
sistema, constando como primeiro documento do processo eletrdnico e ultimo
documento do processo fisico.

84° ApoOs o procedimento de criacdo do Termo de Abertura de Processo
Eletronico, a tramitacdo e a juntada de novos documentos dar-se-ao
exclusivamente em meio eletronico.

§5° E vedado o cadastro de novo processo para processos fisicos que
passarao a hibridos.

86° A parte fisica do processo hibrido que se formar, serd mantida com a
area detentora que o custodiara até que seja possivel, e autorizado, seu envio
fisico a Secao de Protocolo e Arquivo.

87° Em caso de constatacdo de divergéncia legal na classificacdo do
documento fisico, o servidor responsavel pela digitalizacdo/assinatura devera dar
a classificacéo correta ao documento eletrénico e requerer ao Setor de Protocolo e
Arquivo que proceda com a reclassificagdo do documento fisico. (Criar setor —
Regimento Interno — PROPLAN)

Art. 8° E vedada a eliminacdo de processos fisicos no todo ou em parte,
mesmo apos a sua digitalizacao.

81° O servidor que proceder a eliminagcdo ndo autorizada, conforme
legislacédo especifica, desfigurar ou destruir indevidamente documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social, estara sujeito,
além de responsabilizacdo administrativa, a penal e civil.

§2° E responsabilidade do servidor que assinard eletronicamente os
documentos digitalizados, manter a classificacao original do documento fisico.

Secéao IV
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Do Acesso ao Processo

Art. 9° Como regra geral, os processos em tramite no Sistema e-Protocolo
tém natureza publica, podendo ser acessados por qualquer interessado
devidamente cadastrado, resguardados os direitos do titular dos dados e os
principios previstos na Lei Federal n° 13.709, de agosto de 2018, regulamentada,
no ambito da Administracdo Publica Estadual, pelo Decreto n° 6.474, de 14 de
dezembro de 2020.

Paragrafo unico. Nos casos de documentos com restricio de acesso ou
sigilo, conforme a legislagdo em vigor, no momento da digitalizacdo a éarea
responsavel deverd inseri-los e classifica-los individual e sequencialmente aos
demais.

Secéao Vv
Dos Atos de Comunicacao
Art.10. Os atos de comunicacdo serao realizados, preferencialmente, na
seguinte ordem:

| - mediante mensagem enviada por meio de correio eletrénico, com
confirmacéo de leitura;

Il - mediante remessa do feito, por via eletrbnica, a caixa de processos do
interessado;

[l - mediante remessa por via postal, com aviso de recebimento;

IV - pessoalmente, mediante aposicdo de data e assinatura do destinatario
no instrumento ou expediente, ou através de lavratura de termo em livro préprio,
se houver;

V - por edital publicado em Diério Oficial.
Secéo VI
Das Prioridades
Art.11. Terédo prioridade na tramitacdo, nos termos do artigo 5° da Lei

20.656, de 3 de agosto de 2021, os processos administrativos em que figure como
parte ou interessado:

| - pessoa com idade igual ou superior a oitenta anos;
Il - pessoa com idade igual ou superior a sessenta anos;
[l - pessoa com deficiéncia, fisica ou mental;
IV- pessoas com doencgas graves, nos termos da Lei.
CAPITULO V
DA GUARDA E DA PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS
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Art. 12. Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislacédo pertinente (Lei n. 12.682, de
9 de julho de 2012).

Art.13. Decorrido o prazo de guarda na unidade, todos os processos fisicos
(impressos), arquivados ou néo, deverdo ser submetidos para a Secgédo de
Protocolo e Arquivo, observando a Tabela de Temporalidade (ANEXO I) e o
Manual de Gestdo de Documentos do Estado do Parand (ANEXO II),
elaborado pelo Departamento Estadual de Arquivo Publico e aprovado pelo
Decreto Estadual n° 3.539/2019 publicado em Diario Oficial do Estado n°
10574 de 29/11/2019. (temos que elaborar a Tabela de Temporalidade de
acdes fim conforme Plano de Agdo 21/2021: “E de conhecimento da SEAP que
o Decreto 7304/2021 apresenta incongruéncias, conforme estudo realizado pelo
DEAP/PR. Nesse sentido, orientamos o0 setor responsavel pela Gestao
Documental da Unespar a entrar em contato com a equipe da DEAP/SEAP a fim
de obter informagcOes atualizadas e seguras, e em seguida, contatar a
Procuradoria Juridica da Unespar, para entdo, tomarmos as medidas necessarias
conforme recomendacgéo da CGE.”)

Paragrafo Unico. Em caso de processo fisico, a area de protocolo
providenciara a digitalizacdo conforme os critérios técnicos estabelecidos nesta
norma, e apensard, apos a ultima folha do processo, o Termo de Encerramento de
Tramite Fisico de Processo.

Art. 14. A preservacdo de documentos, quando se tratar de documento
inserido por usuario externo, devera ser aplicado prazo minimo de 5 (cinco) anos,
salvo se outra norma estabelecer prazo maior.

Art. 15. O prazo de preservacado de documentos devera observar a Tabela
de Temporalidade, seja ela atividade fim ou atividade meio, conforme Anexo I.

CAPITULO VI
DOS GESTORES LOCAIS
Art. 16. Os responsaveis pela gestdo documental deverdo tomar as
providéncias necessarias com relacdo a emissao de Portarias dos gestores locais

conforme orientacdo do DEAP/PR, em observacao ao artigo 6° do Decreto 7.304,
de 13 de abril de 2021 (PLANO DE ACAO 23/2021);

Paragrafo unico. Os diretores de campus serdo considerados gestores
locais natos, podendo delegar, por meio de Portaria, tais atribuicdes.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 17. Estabelecer que, no ambito interno da Universidade Estadual do
Parana- UNESPAR, a partir de data xx , somente serd admitida a abertura de
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protocolos administrativos mediante a utilizagcdo do sistema e-Protocolo no formato
digital, conforme art.1°, §1° e §2°.

Art. 18. Os protocolos fisicos registrados em data anterior a data xx, que
por sua natureza necessitem ser tramitados em formato digital poderdo ser
convertidos do formato fisico para o digital, ficando a cargo da unidade
demandante a conversao.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.19. Os casos omissos serdo analisados de acordo com o Decreto
Estadual 7304/2021 e a legislagdo pertinente.

Art. 20. Publique-se no Diério Oficial e no site oficial da Unespar.

Gabinete Reitoria, xx dezembro de 2021.

Salete Paulina Machado Sirino
Reitora
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA
PROCURADORIA JURIDICA

Protocolo: 17.988.627-8

Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 01/12/2021 12:10

DESPACHO

Ao Procurador Geral da Unespar,

Dr. Paulo Sérgio Gongalves,

Devolvo o presente protocolo com a proposta de Minuta, em atendimento
aos artigos 60 e 21 do Decreto Decreto 7304 de 13 de Abril de 2021, para as
providéncias necessarias e demais encaminhamentos com relacao ao sistema

eprotocolo.
Atenciosamente,
Lia Nara Viliczinski de Oliveira,
Advogada/UNESPAR.
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA
PROCURADORIA JURIDICA

Protocolo: 17.988.627-8

Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 19/01/2022 11:15

DESPACHO

llustrissimo Prof. Dr. Edmar Bonfim de Oliveira
Vice-Reitor/UNESPAR

Em atencao ao respeitoso despacho de Vossa lavra, as fls. fls. 23, quanto
aos prazos e providéncias a serem tomadas tendo em vista as Recomendacoes
da CGE, solicito informacdes/orientacdes quanto aos encaminhamentos futuros
ou mesmo para arquivo do expediente, se ja cumprido o seu desiderato.

Paulo Sergio Goncalves
Procurador Geral-UNESPAR
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA
VICE-REITORIA

Protocolo: 17.988.627-8

Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 15/02/2022 15:24

DESPACHO

Prezada Professora Ivone Ceccato,

Considerando Minuta de Portaria contida as fls. 29 e 30 do processo em
tela, e considerando a necessidade de designar Gestores de Acesso e Gestores
Locais nos termos dos Artigos 5. e 6. do Decreto n. 7304, de 13 de abril de 2021,
solicito os bons préstimos desse Gabinete no sentido de atualizar os nomes
contidos na mesma, caso tenha havido alguma alteracao. Ato continuo, pedimos
retornar a Vice-Reitoria para os tramites necessarios.

Cordialmente,

Edmar Bonfim de Oliveira
Vice-Reitor | Unespar
Decreto n. 6563
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PARANA

PORTARIA N.° 280/2022 - REITORIA/UNESPAR

Designa Gestores de Acesso e Gestores
Locais do Sistema E-protocolo Digital da
Universidade Estadual do Parana (UNESPAR).

A Reitora da Universidade Estadual do Parand — UNESPAR, no uso de suas
atribuicbes estatutarias, legais e regimentais; considerando: a necessidade de
designar Gestores de Acesso e 0s Gestores Locais, nos termos dos Artigos 5° e 6°
do Decreto Estadual n°® 7304, de 13 de abril de 2021 bem como o protocolado n°
18.676.575-3;

RESOLVE:

Art. 1° Designar a Servidora Celina Rosa Santos, RG n° 7.566.696-9/PR, para atuar
como Gestora de Acesso ao Sistema E-Protocolo Digital.

Paragrafo Unico. Fica designada a Servidora Glaucia Regina Barros Orlandine, RG
n° 6.084.178-0/PR, para atuar como Gestora de Acesso ao Sistema E-Protocolo,
Digital na auséncia da titular.

Art. 2° Conforme Art. 6° do Decreto Estadual N° 7304/2021 ficam designados os
seguintes Gestores Locais, desta Universidade:

| - Salete Paulina Machado Sirino, RG n° 3.783.403-3/PR;

Il - Edmar Bonfim de Oliveira, RG n° 3.487.716-5/PR;

[l - Ivone Ceccato, RG n° 3.560.891-5/PR;

IV - Rosimeiri Darc Cardoso, RG n° 1.482.284-4/PR,;

V - Marlete dos Anjos Silva Schaffrth, RG n° 2.306.452-8/PR,;

VI - Carlos Alexandre Molena Fernnades, RG n° 5.965.814-0/PR;

VII - Sydnei Roberto Kempa, RG n° 8.421.221-0/PR,;

VIII - Valderlei Garcias Sanches, RG n° 2.042.410-9/PR;

IX - Celso Santo Grigoli, RG n° 3.641.033-7/PR,;

X - Andréa Lucia Sério Bertoldi, RG n° 8.187.265-1/PR.

Xl — Campus de Apucarana:

a) Daniel Fernandes Matheus Gomes, RG n° 3.043.685-7/PR;

b) Leonardo Favero Sartori, RG n°® 11.119.011-9/PR;

c) Maria Dolores Barreiros, RG n° 1.159.758-0/PR;

d) Sheyla Cristina Miyuki de Almeida Wessel, RG n° 5.733.447-9/PR;
Xl — Campus de Campo Mouréao:

a) Joao Marcos Borges Avelar, RG n° 4.201.701-9/PR;

b) Ceres América Ribas, RG n° 10.816.872-2/PR,;
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c) Andreia Gomes de Albuquerque, RG n° 9.004.605-5/PR;
d) Maria Angela Facco, RG n° 6.796.379-2.

XIll = Campus de Curitiba | - EMBAP:

a) Marco Aurélio Koentopp, RG n° 4.242.093-0/PR;

b) Solange Garcia Pitangueira, RG n° 3.925.250-3/PR;

c) Ligia Siebeneichler Sackser, RG n° 3.123.879-0/PR;

d) Eveline Favero, RG n° 13.939.159-4/PR.

XIV — Campus de Curitiba Il — FAP:

a) Noemi Nascimento Ansay, RG n° 4.530.509-91/PR;

b) Drausio Ney Pacheco Fonseca, RG n° 6.419.713-4/PR;
c) Dulcinéia Galliano Pizza, RG n° 3.688.031-7/PR;

d) Bruno Noronha Machado, RG n° 9.549.223-1/PR.

XV — Campus de Paranagué:

a) Moacir Dalla Palma, RG n° 4.425.004-7/PR,;

b) Luis Fernando Roveda, RG n° 10.530.824-8/PR;

¢) Marilyn Daianny de Padua Barros; RG n° 8.840.136-0/PR;
d) Gilmara Cristina Gongalves de Souza, RG n° 4.995.399-2/PR.
XVI - Campus de Paranavai:

a) Maria Antonia Ramos Costa, RG n° 2.146.568-2/PR,;

b) Elias de Souza Junior, RG n° 1.397.954-5/PR;

c¢) Ingrid da Silva Santos, RG n° 15.238.043-7/PR;

d) Sénia Francisco Soares, RG n° 3.963.129-6.

XVI — Campus de Unido da Vitéria:

a) Alcemar Rodrigues Martello, RG n° 13.636.564-9/PR;

b) Kelen dos Santos Junges, RG n° 8.949.877-5/PR;

c) Mariane de Freitas, RG n° 15.881.884-1/PR,;

d) Daniele Simone Bona, RG n° 8.445.130-4/PR.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor nesta data, revoga demais disposicfes em
contrario e ndo produz efeitos financeiros.

Art. 4° Publique-se no Diario Oficial e no site da Unespar.

Gabinete da Reitoria, 24 de fevereiro de 2022.

Salete Paulina Machado Sirino
Reitora
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

REITORIA
Protocolo: 17.988.627-8
Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 07/04/2022 11:50
DESPACHO

Ao Vice-Reitor, Prof. Dr. Edmar Bonfim de Oliveira,

Conforme solicitado, seque Portaria de designacao dos Gestores de
Acesso Gestores Locais em atendimento aos termos dos Artigos 5. e 6. do
Decreto n. 7304, de 13 de abril de 2021. Informo que a Portaria foi publicada no
Diario Oficial do Estado do Parana (DIOE/PR) na Edicao no 11127 de 03/03/2022.

Atenciosamente,

Ivone Ceccato
Chefe de Gabinete da Reitoria
Portaria 297/2021-Reitoria/Unespar
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA
VICE-REITORIA

17.988.627-8

Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR

Data: 08/04/2022 00:34

Protocolo:

DESPACHO

Prezada Dra. Lia Nara Viliczinski de Oliveira,
Advogada | Procuradoria Juridica da Unespar

O Gabinete da Reitoria, por meio sua titular Dra. Ivone Ceccato,
atendendo ao pedido desta Vice-Reitoria, atualizou as informacdes inerentes aos
Gestores de Acesso e Gestores Locais do Sistema E-protocolo Digital da Unespar,
conforme se pode atestar na Portaria n. 280/2022 - REITORIA/UNESPAR (fl. 43).

Nestes termos, e considerando reuniao ocorrida entre a PROJUR e a VICE-
REITORIA, encaminhamos a Vossa Senhoria o presente protocolado a fim de que
se promova o0s ajustes que julgar necessarios na Minuta de Resolucao que dispoe
sobre o regulamento para implantacao e manutencao do Sistema E-Protocolo no
ambito da UNESPAR.

Nos colocamos a disposicdo para dirimir quaisquer duvidas.
Cordialmente,

Edmar Bonfim de Oliveira
Vice-Reitor | Unespar
Decreto Estadual n. 6563/2020
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Procuradoria Juridica -

DESPACHO N, 005/2022-DI-ADM-PROJUR/UNESPAR

Protocolo Digital: 17.988.627-8

Assunto: Referente a Solicitagdo de Instrugdo Normativa relativa a Lei 20.656 de 3 de agosto de
2021, a qual estabelece normas gerais e procedimentos especiais sobre atos e processos
administrativos que nao tenham disciplina legal especifica, no ambito do Estado do Parana.

Interessados: Celina Rosa Santos, Gestora de Acesso ao Sistema E-Protocolo Digital e lvone
Ceccato, Chefe de Gabinete da Reitoria.

Prezada Sra. Celina Rosa Santos,

A minuta da Resolugdo do E-protocolo aguarda atualizagdo quanto a
questao da gestado de documentos e das Tabelas de Temporalidade meio e fim,
previstas no Decreto N° 10764 DE 11/04/2022, que assim dispde:

"§ 2° E atribuicdo do Departamento de Arquivo Publico-
DEAP/SEAP: (NR)

Art. 3° Acresce os incisos I, Il, lll e IV ao § 2° do art. 2° do
Decreto n°® 7.304, de 2021, com a seguinte redagao:

| - o aperfeicoamento do Manual de Gestao de Documentos do
Estado do Parana, atualizando a Tabela de Temporalidade das
atividades-meio, comuns a todos os Orgdos e Entidades, para
publicagdo no Diario Oficial do Estado;

Il - orientar tecnicamente as Comissbes Permanentes de
Avaliagdo de Documentos - CPAD de cada 6rgdo ou entidade na
elaboracéo, atualizagédo e a aprovagéo dos cédigos de classificagdo de
documentos e as tabelas de temporalidade e destinagdo de documentos
relativos a sua atividade-fim, observados os procedimentos e orientagbes
contidas no decreto que dispde sobre a designacdo das CPAD;

Il - orientar procedimentos de guarda, conservagéo e destinagao
final da documentagéo dos arquivos dos 6rgaos e entidades;

Art. 4° O § 4° do art. 13 do Decreto n° 7.304, de 2021, passa a
vigorar com a seguinte redagao:

§ 4° Aplica-se a documentagdo digitalizada, inserida ou
produzida no sistema eProtocolo, os Coddigos de Classificagdo de
Documentos e as Tabelas de Temporalidade de Documentos-TTD,
observando-se que: (NR)

Art. 5° Acresce os incisos |, Il ao § 4° do art. 13 do Decreto n°
7.304, de 2021, com a seguinte redagao:

| - aos documentos relativos as Atividades-meio deve-se
aplicar o disposto no Manual de Gestao de Documentos do Estado;

Il - aos documentos relativos as Atividades-fim deve-se
aplicar o disposto nos Manuais, Tabelas de Temporalidade e
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Procuradoria Juridica -
Cédigos de Classificagdo de Documentos préprios do orgdo ou

entidade, devidamente aprovados pelo DEAP/SEAP."

Confirmadas questdes referentes ao sistema SIGES, a Tabela
de Temporalidade, a PORTARIA N.° 280/2022 REITORIA/UNESPAR, que designa
Gestores de Acesso e Gestores Locais do Sistema E-protocolo Digital da
Universidade Estadual do Parana (UNESPAR) e demais atualizagbes necessarias,
sugiro encaminhamento da minuta na sua versao final para aprovagéo do CAD -
Conselho de Planejamento, Administragao e Finangas e posteriormente do COU
- Conselho Universitario, tendo em vista previsdo do Regimento interno:

Art. 9° Compete ao Conselho de Planejamento, Administragcéo e
Finangas:
| -propor a orientagdo administrativa de toda a Universidade;

(...)

Art.4° Sao atribuigbes do Conselho Universitario perante a
Universidade Estadual do Parana:

(...)
Xl -homologar as normas para pessoal, indicadas pelo Conselho
de Planejamento, Administragao e Finangas;

A Procuradoria Juridica se coloca a disposigao para parecer ou revisdo do
texto final da minuta.

Cordialmente,

Paranavai, 10 de Maio de 2022.

Lia Nara Viliczinski de Oliveira
Advogada OAB/PR 81.638
Procuradoria Juridica - UNESPAR
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PARANA B N

GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA
SECRETARIA DA VICE REITORIA

Protocolo: 17.988.627-8

Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 12/05/2022 12:00

DESPACHO

Prezada Chefe de Gabinete da Reitoria, Ivone Ceccato.
Encaminhamos a minuta da Resolucdao para sua andlise, apreciacao e
alteracao conforme legislacao do Regimento Interno desta Universidade.

Respeitosamente,

Celina Rosa Santos
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MINUTA DE RESOLUGAO N° 0XX/2021 — COU/UNESPAR

Dispée sobre o regulamento para utilizacdo do
Sistema eProtocolo no &ambito da Universidade
Estadual do Parana - UNESPAR, e da outras
providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO e REITORA DA UNESPAR, no
uso de suas atribuigdes estatutarias e regimentais;

Considerando o §1° do Artigo 2° e Artigo 21, ambos do Decreto n° 7304, de 13 de
abril de 2021, que aprova o regulamento do Sistema Integrado de Documentos —
eProtocolo;

Considerando os Panos de A¢ao numeros 21, 22 e 23/2021, com recomendacdes
da CGE, para regulamentacdo por meio de normativa propria da entidade, conforme
Artigo 2°, § 1° do Decreto n°® 7304/2021; que se utilize das normas e orientagdes
estabelecidas pela SEAP/DEAP e Celepar, por serem constantemente atualizagdes; que
se verifiqgue sobre o patriménio/documentacdo do Estado — com publicacido da tabela de
temporalidade das atividades-fim do 6rgéo/entidade — por tabela propria ou se utilize da
Tabela da DEAP; que nas subdivisdes administrativas tenha ao menos um responsavel
local, conforme previsto no Artigo 6° do Decreto n°® 7304/2021;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o regulamento para utilizagdo do Sistema eProtocolo no ambito da
Universidade Estadual do Parana, e da outras providéncias, conforme Anexo | desta
Resolucéo.

Art. 2° Esta Resolugcido entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposicdes em contrario.

Art. 3° Publique-se no Diario Oficial e no site da Unespar.

Paranavai, xx dexxxxxx de 2021.

Salete Paulina Machado Sirino
Reitora da Unespar
Decreto N° 6563/2020

(Assinado eletronicamente nos termos do Decreto Estadual n® 7304/2021)

o>
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ANEXO | DA RESOLUGAO N° XXXX/2021 — COU/UNESPAR

REGULAMENTO PARA UTILIZAGAO DO SISTEMA E-PROTOCOLO NO AMBITO DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento estabelece as normativas internas de
utilizacao do Sistema eProtocolo no ambito da Universidade Estadual do Parana
—UNESPAR, nos termos do art. 21 do Decreto 7304, de 13 de abril de 2021, para
tramitacdo de processos administrativos, bem como para a pratica de atos
processuais e administrativos a serem seguidos, obrigatoriamente, por usuarios
internos e externos.

§1° A nivel interno da Universidade Estadual do Parana, a obrigatoriedade
de utilizagdo do Sistema e-Protocolo Digital se dara a partir do dia XXX.

§2° - E também utilizado, a nivel interno o O Sistema de Gestao do Ensino
Superior - SIGES

O Sistema de Gestao do Ensino Superior - SIGES, é utilizado por
docentes e estudantes diariamente para execugao dos tramites relacionados
a vida académica de estudantes de graduacao e pdés-graduacao. Dentre as
diversas disponibilidades de fun¢ées, o SIGES permite a utilizagcao da
ferramenta "Protocolo"”, a qual é utilizada para tramites internos do campus
em especifico, de acordo com as necessidades dos setores. Esta ferramenta
pode ser utilizada por estudantes, docentes e membros da comunidade
externa, de acordo com as caracteristicas e natureza de cada servigo criado
e disponibilizado pelos setores. Por exemplo, estudantes utilizam da
ferramenta para solicitagido de documentos, como declaragées de
matriculas, histéricos académicos, conteudos programaticos, ID estudantil,
solicitagbes aos colegiados, entre outros, também para inscricbes em
eventos, solicitacdo de segunda chamada de avaliagées, entrega de
atestados médicos e, diversas outras possibilidades. Docentes utilizam da
ferramenta para atendimento e resposta as solicitagcoes protocoladas pelos
estudantes e para solicitagcao de servigos internos no Campus, que estao
cadastrados e disponiveis na ferramenta, como solicitacao de declaragoes
as Divisoées, encaminhamento de demandas as dire¢oes de centros de areas
e Campus, entre outros. A comunidade externa utiliza da ferramenta para
inscricoes em eventos e geragao de boletos bancarios para servigos que
possuem taxas, inscricao em editais para ingresso em novas vagas, como
Portadores de Diplomas de curso Superior, reingresso de desistentes e
trancados, vagas especiais em disciplinas isoladas, entre muitas outras
possibilidades.
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A tramitaciao na ferramenta se da entdo pela abertura do protocolo,
conforme o servigo que foi solicitado; Verificacado e analise pelo setor
responsavel, emissao de parecer pelo responsavel pelo setor e conclusao do
atendimento seja arquivando, cancelando ou concluindo o protocolo.

§3° No que tange a obrigatoriedade da utilizagdo do Sistema e-Protocolo
Digital por usuarios externos tera como data de inicio o dia XXXX.

CAPITULO Il
DAS DEFINIGOES

Art. 2° As seguintes definicbes sdo adotadas por esta Resolucéao:

I - Documento Digital: documento armazenado sob a forma eletrénica e
codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletrénico;

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento nao digital,
gerando uma fiel representacéo em cddigo digital.

lI- Usuario Interno: pessoa natural, agentes publicos; vinculados a
UNESPAR;

lll- Usuario Externo: pessoa natural ndo vinculada a UNESPAR que mediante
cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao eProtocolo para a pratica de atos
processuais administrativos em nome proprio ou na qualidade de representante de
pessoa juridica ou de pessoa natural,

IV- Assinatura Eletrénica simples: inserida no processo mediante acesso ao
sistema e-protocolo por senha propria do usuario, e que permite identificar o seu
signatario;

a) assinatura eletrénica avangada: a que utiliza certificados ndo emitidos pela
ICP-Brasil ou outro meio de comprovagao da autoria e da integridade de
documentos em forma eletrénica, desde que admita pelas partes como valido ou
aceito pela pessoa a quem for oposto o documento, nos termos § 2° do art. 10 da
Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

b) assinatura eletrbnica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos
termos do § 1° do artigo 10 da Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de
2021;

V- Processo sigiloso: o acesso as informagdes do processo e restrito aos
servidores com habilitacdo para tanto, a ser concedida pelos Gerenciados de
Acesso;

VI — Tramitagdo: movimento do protocolo de um local a outro, interno ou
externo a universidade através do sistema eletronico;

VII- Processo: sequéncia de atividades e tarefas ordenadas com o objetivo
de chegar a um resultado final esperado;
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VII- Protocolo: ato que registra a entrada de documentos nas modalidades:
protocolo fisico ou protocolo digital;

IX- Interessado: todos os legitimados como interessados no processo
administrativo, compreendendo:

a) pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representacgao;

b) aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
que possam ser afetados pela decisao a ser adotada;

Cc) as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

d) as pessoas ou as associag¢des legalmente constituidas quanto a direitos
coletivos ou interesses difusos.

e) usuarios externos que nao possuem vinculo funcional;

X- Comprovante do interessado: documento comprobatério de criacédo do
protocolo;

XIl- Documento ndo protocolado: Documento que nao necessita de
cadastramento para fins de formalizagdo do eProtocolo deverdo tramitar, no
ambito das unidades internas da Universidade, por meio de Moddulo de
Documento, disponivel no sistema do eProtocolo.

CAPITULO Il
DO ACESSO AO SISTEMA

Art. 3° O acesso ao Sistema ocorrera mediante a utilizacdo de chave de
acesso e senha pessoal.

§1° Cabe a Reitoria e aos Campi designarem setores proprios de protocolo
nas Unidades e Subunidades para suporte a Comunidade Académica.

§2° O publico externo tera acesso ao Sistema eProtocolo por meio do
endereco: https://www.unespar.edu.br/e-protocolo-digital, que esta disponibilizado
no site da Universidade, o qual ira direcionar o usuario na qualidade de “cidadao”
mediante cadastramento prévio no endereco eletronico do eProtocolo e respectiva
senha, sob a sua responsabilidade, para entdo poder praticar os atos
eletronicamente, acessar processos, incluir protocolos, assim como enviar
eletronicamente documentos digitais. (necessita revisao por parte da Diretoria
de TI, ver artigo 14 do Regimento Interno)

§3° E de responsabilidade do usuério a conferéncia do recibo eletrénico de
protocolo, assim como a consulta ao sistema, a fim de visualizar os documentos
constantes do processo.

§4° A responsabilidade pela orientagdo e digitalizagdo dos processos pelo
usuario externo que nao possuir acesso a internet fica ao encargo da Chefia de
Gabinete do campus de modo a garantir o direito de inclusao digital.

CAPITULO IV

PARAN,
G T
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DOS ATOS, DAS ASSINATURAS, DO SIGILO E DOS PROCESSOS
Secao |

Das Assinaturas

Art.4° Todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem a realizacao
de despesa e emissao de notas fiscais eletrénicas, nos atos de transferéncia e de
registro de bens imdveis, pareceres juridicos, bem como os que classifiquem
documentos como sigilosos, necessitam de assinatura mediante uso de
certificadora digital conforme previsdao da Lei n° 14.063, de 23 de Setembro de
2020.

§1° Incluem-se nessa modalidade, dentre outros, documentos destinados a
comunicacao de fatos ou atos que possam ser analisados pelo destinatario que
impliqguem em contraditério ou interesse de terceiros.

§2° Os demais atos, bem como os despachos de mero encaminhamento e
nas hipoteses legais de atos em anonimato podem ser assinados no formato de
assinatura eletrénica simples.

Secao ll
Do Sigilo

Art. 5° Ao inserir o documento no Processo Administrativo Estadual (PAE),
seja ele digitalizado ou nato-digital, o usuario devera informar se o tipo de
documento € ostensivo ou sigiloso.

Paragrafo unico. A classificagdo da informagao quanto ao grau de sigilo e a
possibilidade de limitagdo do acesso aos servidores autorizados e aos
interessados no processo observardao os termos da Lei no 12.527, de 18 de
novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagao), e das demais normas vigentes.

Secao lll

Dos Processos Fisicos

Art. 6° Os processos fisicos que ainda necessitam tramitar serdo
digitalizados conforme os critérios estabelecidos na presente norma, passando a
processos hibridos.

Art. 7° A area de protocolo providenciard a digitalizagcdo do processo,
conforme os critérios técnicos estabelecidos nesta norma, e apensara, apds a
ultima folha do processo, o Termo de Encerramento de Tramite Fisico de
Processo.

§1° A digitalizac&do sera de competéncia da unidade detentora do processo.

§2° Os processos tratados no caput receberao, obrigatoriamente, um Termo
de Encerramento de Tramite Fisico e de Abertura de Processo Eletronico.

§3° Este documento devera ser produzido e assinado eletronicamente no
sistema, constando como primeiro documento do processo eletrbnico e ultimo
documento do processo fisico.
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§4° Apds o procedimento de criagdo do Termo de Abertura de Processo
Eletrbnico, a tramitagdo e a juntada de novos documentos dar-se-ao
exclusivamente em meio eletrénico.

§5° E vedado o cadastro de novo processo para processos fisicos que
passarao a hibridos.

§6° A parte fisica do processo hibrido que se formar, sera mantida com a
area detentora que o custodiara até que seja possivel, e autorizado, seu envio
fisico a Secao de Protocolo e Arquivo.

§7° Em caso de constatacdo de divergéncia legal na classificagcdo do
documento fisico, o servidor responsavel pela digitalizagdo/assinatura devera dar
a classificagao correta ao documento eletrénico e requerer ao Setor de Protocolo e
Arquivo que proceda com a reclassificagdo do documento fisico. (Criar setor —
Regimento Interno — PROPLAN)

§8° O setor de digitalizacdo devera registrar eventuais inconsisténcias nos
documentos processos fisicos e notificar a parte interessada para promover ao
saneamento e sua digitalizagao, para depois serem vinculados ao protocolo digital
e sua respectiva guarda pelo 6rgao, mediante utilizagdo de arquivo fisico proprio e
termo de guarda de Arquivo Fisico.

Art. 8° E vedada a eliminagdo de processos fisicos no todo ou em parte,
mesmo apods a sua digitalizacao.

§1° O servidor que proceder a eliminagdo néo autorizada, conforme
legislacdo especifica, desfigurar ou destruir indevidamente documentos de valor
permanente ou considerado como de interesse publico e social, estara sujeito,
além de responsabilizacdo administrativa, a penal e civil.

§2° E responsabilidade do servidor que assinara eletronicamente os
documentos digitalizados, manter a classificagdo original do documento fisico.

Secgao IV

Do Acesso ao Processo

Art. 9° Como regra geral, os processos em trdmite no Sistema e-Protocolo
tém natureza publica, podendo ser acessados por qualquer interessado
devidamente cadastrado, resguardados os direitos do titular dos dados e os
principios previstos na Lei Federal n° 13.709, de agosto de 2018, regulamentada,
no ambito da Administragdo Publica Estadual, pelo Decreto n°® 6.474, de 14 de
dezembro de 2020.

Paragrafo unico. Nos casos de documentos com restricdo de acesso ou
sigilo, conforme a legislagdo em vigor, no momento da digitalizacdo a area
responsavel devera inseri-los e classifica-los individual e sequencialmente aos
demais.

Secao V

Dos Atos de Comunicagao
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Art.10. Os atos de comunicacdo serao realizados, preferencialmente, na
seguinte ordem:

| - mediante mensagem enviada por meio de correio eletrbnico, com
confirmacéo de leitura;

Il - mediante remessa do feito, por via eletrénica, a caixa de processos do
interessado;

[Il - mediante remessa por via postal, com aviso de recebimento;

IV - pessoalmente, mediante aposicdo de data e assinatura do destinatario
no instrumento ou expediente, ou através de lavratura de termo em livro proprio,
se houver;

V - por edital publicado em Diario Oficial.

Observagao: colocar a Lei 20656 de 2021 CAP VI aqui e Decreto 7304 de
2021, Cap Il.

Secgao VI
Das Prioridades

Art.11. Terdo prioridade na tramitagéo, nos termos do artigo 5° da Lei 20.656,
de 3 de agosto de 2021, os processos administrativos em que figure como parte
ou interessado:

| - pessoa com idade igual ou superior a oitenta anos;

Il - pessoa com idade igual ou superior a sessenta anos;

lIl - pessoa com deficiéncia, fisica ou mental;

IV- pessoas com doengas graves, nos termos da Lei.
CAPITULO V

DA GUARDA E DA PRESERVAGCAO DOS DOCUMENTOS

Art. 12. Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser
preservados de acordo com o disposto na legislagao pertinente (Lei n. 12.682, de
9 de julho de 2012).

Art.13. Decorrido o prazo de guarda na unidade, todos os processos fisicos
(impressos), arquivados ou nao, deverdo ser submetidos para a Segao de
Protocolo e Arquivo, a qual ira remeter a Comissao Permanente de Avaliagao de
Documentos, de acordo com a tabela de temporalidade aprovada pelo
Departamento Estadual de Arquivo Publico do Parana, nos termos do art. 2°, §2°
do decreto 7304, de 13 de abril de 2021.

Paragrafo unico. Em caso de processo fisico, verificar a necessidade de
digitalizacdo a area de protocolo providenciara a digitalizagdo conforme os
critérios técnicos estabelecidos nesta norma, e apensara, apos a ultima folha do
processo, o Termo de Encerramento de Tramite Fisico de Processo.
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Art. 14. A preservagcdao de documentos fisicos, quando se tratar de
documento inserido por usuario externo, devera ser aplicado prazo minimo de 5
(cinco) anos, salvo se outra norma estabelecer prazo maior. art. 15°, §2°

Art. 15. O prazo de preservacdo de documentos devera observar a Tabela
de Temporalidade, seja ela atividade fim ou atividade meio, conforme Anexo I.

CAPITULO VI
DOS GESTORES LOCAIS
Paragrafo unico. Os diretores de campus serao considerados gestores

locais natos, podendo delegar, por meio de Portaria, tais atribuicbes como alterar
protocolos e reprocessar o volume do processo para o local selecionado.

TiTULO IV
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS
Art. 17. Estabelecer que, no ambito interno da Universidade Estadual do
Parana- UNESPAR, a partir de data xx , somente sera admitida a abertura de

protocolos administrativos mediante a utilizacdo do sistema e-Protocolo no formato
digital, conforme art.1°, §1° e §2°.

Art. 18. Os protocolos fisicos registrados em data anterior a data xx, que
por sua natureza necessitem ser tramitados em formato digital poderdo ser
convertidos do formato fisico para o digital, ficando a cargo da unidade
demandante a converséao.

TiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art.19. Os casos omissos serdo analisados de acordo com o Decreto
Estadual 7304/2021 e a legislacao pertinente.
Art. 20. Publique-se no Diario Oficial e no site oficial da Unespar.

Gabinete Reitoria, xx dezembro de 2021.

Salete Paulina Machado Sirino
Reitora
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

REITORIA
Protocolo: 17.988.627-8
Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 30/05/2022 17:05
DESPACHO

A Dra. Lia Nara Viliczinski de Oliveira
Da Procuradoria Juridica - UNESPAR

Encaminhamos, em rascunho, a Minuta da Resolucao Normativa do
Sistema Eprotocolo para sua apreciacao e alteracdes que julgar necessarias. Apds
sua analise, por gentileza, restituir o processo para submissao do Conselho de
Planejamento, Administracao e Financas - CAD.

Atenciosamente,

Ivone Ceccato
Chefe de Gabinete da Reitoria
Portaria 297/2021-Reitoria/Unespar
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ePROTOCOLO

Documento: DESPACHO_17.pdf.

Assinatura Simples realizada por: Ivone Ceccato em 30/05/2022 17:05.
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GOVERMO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA
PROCURADORIA JURIDICA

Protocolo: 17.988.627-8

Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 01/06/2022 14:31

DESPACHO

llustrissimo Prof. Dr. Edmar Bonfim de Oliveira
Vice-Reitor/UNESPAR,

Devolvo este processo com a minuta da Resolucao Sistema E-protocolo
Digital da Unespar, atualizada para os devidos tramites.

Destaco que apds a publicacao do Decreto n.10.764 de 11.04.2022 a
questao da Tabela de Temporalidade ficou assim estabelecida:

"Art. 50 Acresce os incisos |, Il ao § 40 do art. 13 do Decreto no 7.304, de
2021, com a seguinte redacao:

| - aos documentos relativos as Atividades-meio deve-se aplicar o disposto
no Manual de Gestao de Documentos do Estado;

Il - aos documentos relativos as Atividades-fim deve-se aplicar o disposto
nos Manuais, Tabelas de Temporalidade e Cdédigos de Classificacdao de
Documentos préprios do 6rgao ou entidade, devidamente aprovados pelo
DEAP/SEAP."

Assim, importante a ciéncia das Gestoras de Acesso e Gestores Locais do
Sistema E-protocolo Digital da Universidade Estadual do Parand ( gestoras
designadas pela PORTARIA N.o 280/2022), com relacao a elaboracdao da Tabela
de Temporalidade e aprovacao do DEAP.

A disposicao para dirimir quaisquer ddvidas.

Cordialmente,

Lia Nara Viliczinski de Oliveira,

Advogada | Procuradoria Juridica da Unespar
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Documento: DESPACHO_18.pdf.
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

VICE-REITORIA
Protocolo: 17.988.627-8
Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 24/06/2022 01:09
DESPACHO

Considerando o Despacho contido a fl. 59, mov. 24;

Considerando o Despacho exarado pela Procuradoria Juridica, apensado a
fl. 60, mov. 25, do protocolado em tela.

Encaminhamos o presente processo ao Gabinete da Reitoria para as
providéncias de estilo, na sequéncia, para submissao do Conselho de
Planejamento, Administracao e Financas (CAD).

Cordialmente,

Edmar Bonfim de Oliveira
Vice-Reitor | Unespar
Decreto Estadual n. 6563/2021
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Documento: DESPACHO_19.pdf.
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MINUTA DE RESOLUGAO N° 0XX/2022 - COU/UNESPAR

Dispde sobre o regulamento para utilizacdo do
Sistema eProtocolo no ambito da Universidade
Estadual do Parana — UNESPAR, e da outras
providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO e REITORA DA UNESPAR, no
uso de suas atribuicbes estatutarias e regimentais;

Considerando o disposto no §1° do art. 2° e art. 21, ambos do Decreto n°® 7.304, de
13 de abril de 2021, que aprova o regulamento do Sistema Integrado de Documentos —
eProtocolo;

Considerando o Decreto n® 10.764 de 11 de abril de 2022 que promove alteragdes
no Decreto n° 7.304, de 13 de abril de 2021, especialmente no que diz respeito as
orientacbes do Departamento de Arquivo Publico - DEAP/SEAP, normas para gestao
documental, compreendendo a implantagdo, administragdo e controle referente as
atividades de arquivamento e eliminacdo de documentos fisicos ou digitais relativos as
atividades-meio, observada a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro 1991, que dispbe sobre
a politica nacional de arquivos publicos e privados e, normativas exaradas pelo CONARQ;

Considerando o disposto no art. 14 do Decreto n.° 9.360, de 23 de Abril de 2018,
que determina aos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual implementar
acgbes de governanga digital;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o regulamento para utilizagdo do Sistema eProtocolo no ambito da
Universidade Estadual do Parana, e da outras providéncias.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposicdes em contrario.

Art. 3° Publique-se no Diario Oficial e no site da Unespar.

Paranavai, xx de julho de 2022.

Salete Paulina Machado Sirino
Reitora da Unespar
Decreto N° 6563/2020

(Assinado eletronicamente nos termos do Decreto Estadual n°® 7304/2021)
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ANEXO | DA RESOLUGAO N° XXXX/2022 — COU/UNESPAR

REGULAMENTO PARA UTILIZAGAO DO SISTEMA E-PROTOCOLO NO AMBITO DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° O presente regulamento estabelece as normativas internas de
utilizacdo do Sistema eProtocolo no &mbito da Universidade Estadual do Parana —
UNESPAR, nos termos do art. 21 do Decreto n° 7.304, de 13 de abril de 2021, para
tramitacdo de processos administrativos, bem como para a pratica de atos
processuais e administrativos a serem seguidos, obrigatoriamente, por usuarios
internos e externos.

§1° A Universidade Estadual do Parana, passara a utilizar o Sistema
eProtocolo Digital de forma obrigatodria.

CAPITULO 1
DAS DEFINICOES

Art. 2° As seguintes definigdes sao adotadas por esta Resolugéo:

I- Documento Digital: documento armazenado sob a forma eletrénica e
codificado em digitos binarios, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico;

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento n&o digital,
gerando uma fiel representacdo em codigo digital.

Il- Usuario Interno: pessoa natural, agentes publicos; vinculados a UNESPAR;

lll- Usuario Externo: pessoa natural ndo vinculada a UNESPAR que mediante
cadastro prévio, esta autorizada a ter acesso ao eProtocolo para a pratica de atos
processuais administrativos em nome préprio ou na qualidade de representante de
pessoa juridica ou de pessoa natural;

IV- Assinatura Eletrénica simples: inserida no processo mediante acesso ao
sistema e-protocolo por senha prépria do usuario, € que permite identificar o seu
signatario;

a) assinatura eletrénica avangada: a que utiliza certificados ndao emitidos pela
ICP-Brasil ou outro meio de comprovagdo da autoria e da integridade de
documentos em forma eletrénica, desde que admita pelas partes como valido ou
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aceito pela pessoa a quem for oposto o documento, nos termos § 2° do art. 10 da
Medida Provisoria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

b) assinatura eletrénica qualificada: a que utiliza certificado digital, nos termos
do § 1° do artigo 10 da Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2021;

V- Processo sigiloso: o acesso as informagbes do processo é restrito aos
servidores com habilitacdo para tanto, a ser concedida pelos Gerenciadores de
Acesso;

VI- Tramitagdo: movimento do protocolo de um local a outro, interno ou externo
a universidade através do sistema eletrénico;

VII- Processo: sequéncia de atividades e tarefas ordenadas com o objetivo de
chegar a um resultado final esperado;

VII- Protocolo: ato que registra a entrada de documentos nas modalidades:
protocolo fisico ou protocolo digital;

IX- Interessado: todos os legitimados como interessados no processo
administrativo, compreendendo:

a) pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representacéo;

b) aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

c) as organizacbes € associacdes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

d) as pessoas ou as associag¢des legalmente constituidas quanto a direitos
coletivos ou interesses difusos.

e) usuarios externos que nao possuem vinculo funcional;

X- Comprovante do interessado: documento comprobatério de criagdo do
protocolo;

XIl- Documento nao protocolado: documento que n&o necessita de
cadastramento para fins de formalizacdo do eProtocolo deverao tramitar, no ambito
das unidades internas da Universidade, por meio de Mddulo de Documento,
disponivel no sistema do eProtocolo.

CAPITULO Il
DO ACESSO AO SISTEMA
Art. 3° O acesso ao Sistema ocorrera mediante a utilizacdo de chave de
acesso e senha pessoal.

§1° Cabe a Reitoria e aos Campi designarem setores proprios de protocolo
nas Unidades e Subunidades para suporte a Comunidade Académica.
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§2° O publico externo tera acesso ao Sistema eProtocolo por meio do
endereco: https://www.unespar.edu.br/e-protocolo-digital, que esta disponibilizado
no site da Universidade, o qual ira direcionar o usuario na qualidade de “cidadao”
mediante cadastramento prévio no endereco eletrénico do eProtocolo e respectiva
senha, sob a sua responsabilidade, para entdo poder praticar os atos
eletronicamente, acessar processos, incluir protocolos, assim como enviar
eletronicamente documentos digitais.

§3° E de responsabilidade do usudrio a conferéncia do recibo eletrdnico de
protocolo, assim como a consulta ao sistema, a fim de visualizar os documentos
constantes do processo.

§4° A responsabilidade pela orientagcado e digitalizagao dos processos pelo
usuario externo que nao possuir acesso a internet fica ao encargo da Chefia de
Gabinete do campus de modo a garantir o direito de inclusao digital.

Art.4° Considera-se indisponibilidade do Sistema ao publico externo a
impossibilidade de acesso para cadastro de usuarios, para inclusao de protocolos
ou documentos, e para a consulta a integra dos autos eletronicos.

§1° A indisponibilidade sera aferida pela Companhia de Tecnologia da
Informacéo e Comunicagao — Celepar.

§2° Eventuais erros de transmissao ou recepgao de dados, ndo imputaveis as
falhas do protocolo eletrénico, ndo servirdo de escusa para o descumprimento de
obrigacdes ou prazos.

CAPITULO IV
DOS ATOS, DAS ASSINATURAS, DO SIGILO E DOS PROCESSOS
Secgéo |
Das Assinaturas

Art.5° Todos os atos administrativos que autorizem ou efetivem a realizagao
de despesa e emissao de notas fiscais eletronicas, nos atos de transferéncia e de
registro de bens imdveis, pareceres juridicos, bem como os que classifiquem
documentos como sigilosos, necessitam de assinatura mediante uso de
certificadora digital conforme previsédo da Lei n® 14.063, de 23 de Setembro de 2020.

§1° Incluem-se nessa modalidade, dentre outros, documentos destinados a
comunicagao de fatos ou atos que possam ser analisados pelo destinatario que
impliquem em contraditério ou interesse de terceiros.

§2° Os demais atos, bem como os despachos de mero encaminhamento e nas
hipoteses legais de atos em anonimato podem ser assinados no formato de
assinatura eletronica simples.

Secaol ll
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Do Sigilo

Art. 6° Ao inserir o documento no Processo Administrativo Estadual (PAE),
seja ele digitalizado ou nato-digital, o usuario devera informar se o tipo de
documento é ostensivo ou sigiloso.

Paragrafo unico. A classificagcdo da informagao quanto ao grau de sigilo e a
possibilidade de limitagdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados
no processo observarao os termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011
(Lei de Acesso a Informagao), e das demais normas vigentes.

Secgao lll

Dos Processos Fisicos

Art. 7° Os processos fisicos que ainda necessitam tramitar serao digitalizados
conforme os critérios estabelecidos na presente norma, passando a processos
hibridos.

Art. 8° A area de protocolo providenciara a digitalizagdo do processo,
conforme os critérios técnicos estabelecidos nesta norma, e apensara, apos a ultima
folha do processo, o Termo de Encerramento de Tramite Fisico de Processo.

§1° A digitalizacao sera de competéncia da unidade detentora do processo.

§2° Os processos tratados no caput receberao, obrigatoriamente, um Termo
de Encerramento de Tramite Fisico e de Abertura de Processo Eletrénico.

§3° Este documento devera ser produzido e assinado eletronicamente no
sistema, constando como primeiro documento do processo eletrénico e ultimo
documento do processo fisico.

§4° ApoOs o procedimento de criacdo do Termo de Abertura de Processo
Eletronico, a tramitacdo e a juntada de novos documentos dar-se-do
exclusivamente em meio eletronico.

§5° E vedado o cadastro de novo processo para processos fisicos que
passarao a hibridos.

§6° A parte fisica do processo hibrido que se formar, sera mantida com a area
detentora que o custodiara até que seja possivel, e autorizado, seu envio fisico a
Secéao de Protocolo e Arquivo.

§7° Em caso de constatacdo de divergéncia legal na classificagdo do
documento fisico, o servidor responsavel pela digitalizagdo/assinatura devera dar a
classificacdo correta ao documento eletrénico e requerer ao Setor de Protocolo e
Arquivo que proceda com a reclassificacdo do documento fisico.

§8° O setor de digitalizacao devera registrar eventuais inconsisténcias nos
documentos processos fisicos e notificar a parte interessada para promover ao
saneamento e sua digitalizag&o, para depois serem vinculados ao protocolo digital
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e sua respectiva guarda pelo 6rgado, mediante utilizagado de arquivo fisico proprio e
termo de guarda de Arquivo Fisico.

Art. 9° E vedada a eliminagdo de processos fisicos no todo ou em parte,
mesmo apos a sua digitalizagao.

§1° O servidor que proceder a eliminagdo nao autorizada, conforme legislagéao
especifica, desfigurar ou destruir indevidamente documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social, estara sujeito, além de
responsabilizacdo na area administrativa, penal e civil.

§2° E responsabilidade do servidor que assinara eletronicamente os
documentos digitalizados, manter a classificagédo original do documento fisico.

Secao IV

Do Acesso ao Processo

Art. 10. Como regra geral, os processos em tramite no Sistema eProtocolo
tém natureza publica, podendo ser acessados por qualquer interessado
devidamente cadastrado, resguardados os direitos do titular dos dados e os
principios previstos na Lei Federal n°® 13.709, de agosto de 2018, regulamentada,
no ambito da Administragcdo Publica Estadual, pelo Decreto n° 6.474, de 14 de
dezembro de 2020.

Paragrafo unico. Nos casos de documentos com restricdo de acesso ou
sigilo, conforme a legislagdo em vigor, no momento da digitalizacdo a area
responsavel devera inseri-los e classifica-los individual e sequencialmente aos
demais.

SecaoV
Dos Atos de Comunicagao

Art.11. Os atos de comunicagao serao realizados, preferencialmente, na
seguinte ordem:

| - mediante mensagem enviada por meio de correio eletrbnico, com
confirmacao de leitura;

Il - mediante remessa do feito, por via eletrénica, a caixa de processos do
interessado;

[l - mediante remessa por via postal, com aviso de recebimento;

IV - pessoalmente, mediante aposi¢cao de data e assinatura do destinatario no
instrumento ou expediente, ou através de lavratura de termo em livro proprio, se
houver;

V - por edital publicado em Diario Oficial.

Secgao VI
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Das Prioridades

Art. 12. Terao prioridade na tramitagao, nos termos do artigo 5° da Lei 20.656,
de 3 de agosto de 2021, os processos administrativos em que figure como parte ou
interessado:

| - pessoa com idade igual ou superior a oitenta anos;

Il - pessoa com idade igual ou superior a sessenta anos;
[l - pessoa com deficiéncia, fisica ou mental;

IV- pessoas com doencgas graves, nos termos da Lei.

CAPITULO V
DA GUARDA E DA PRESERVAGAO DOS DOCUMENTOS

Art. 13. Os registros publicos originais, ainda que digitalizados, deverao ser
preservados de acordo com o disposto na legislacao pertinente (Lei n. 12.682, de 9
de julho de 2012).

Art. 14. Decorrido o prazo de guarda na unidade, todos os processos fisicos
(impressos), arquivados ou ndo, deverao ser submetidos para a Sec&o de Protocolo
e Arquivo, a qual ira remeter a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos,
de acordo com a tabela de temporalidade aprovada pelo Departamento Estadual de
Arquivo Publico do Parana, nos termos do art. 2°, §2° do Decreto n° 7.304, de 13 de
abril de 2021.

Paragrafo unico. Em caso de processo fisico, verificar a necessidade de
digitalizagdo, e o local de origem do protocolo providenciara a digitalizagao
conforme os critérios técnicos estabelecidos nesta norma, e apensara, apos a ultima
folha do processo, o Termo de Encerramento de Tramite Fisico de Processo.

Art. 15. A preservacao de documentos fisicos, quando se tratar de documento
inserido por usuario externo, devera ser aplicado prazo minimo de 5 (cinco) anos,
salvo se outra norma estabelecer prazo maior.

Art. 16. Os temas relacionados ao arquivamento e eliminagao de documentos
sao de responsabilidade do Departamento de Arquivo Publico-DEAP da Secretaria
de Estado da Administracdo e Previdéncia, mediante emissdao de informacoes,
orientacdes técnicas e da aprovagao dos Manuais de Gestdo de Documentos e
Tabelas de Temporalidade de Documentos.

§1° O prazo de preservacao de documentos devera observar a Tabela de
Temporalidade, seja ela atividade fim ou atividade meio, sendo estes apds
aprovacao do DEAP, sendo:

| - aos documentos relativos as Atividades-meio deve-se aplicar o disposto no
Manual de Gestao de Documentos do Estado;
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Il - aos documentos relativos as Atividades-fim da Universidade Estadual do
Parana deve-se aplicar o disposto nos Manuais, Tabelas de Temporalidade e
Cddigos de Classificagdo de Documentos, devidamente aprovados pelo
DEAP/SEAP.

CAPITULO VI
DOS GESTORES LOCAIS
Art.17. Os diretores de campus serdao considerados gestores locais natos,

podendo delegar, por meio de Portaria, tais atribuigdes como alterar protocolos e
reprocessar o volume do processo para o local selecionado.

CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS
Art. 18. Estabelecer que, no ambito interno da Universidade Estadual do
Parana- UNESPAR, a partir da publicagcao desta normativa, somente sera

admitida a abertura de protocolos administrativos mediante a utilizacdo do sistema
e-Protocolo no formato digital, conforme art.1°, §1°.

Art. 19. Os protocolos fisicos registrados em data anterior a data xx, que por
sua natureza necessitem ser tramitados em formato digital poderéo ser convertidos
do formato fisico para o digital, ficando a cargo da unidade demandante a
conversao.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art.20. Os casos omissos serdo analisados de acordo com o Decreto Estadual
n°® 7.304/2021 e com a legislagao pertinente.

Art. 21. Publique-se no Diario Oficial e no site oficial da Unespar.

Gabinete da Reitoria, xx julho de 2022.

Salete Paulina Machado Sirino
Reitora
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GOVERNO DO ESTADD

UNIVERSIDADE ESTADUAL DO PARANA

REITORIA
Protocolo: 17.988.627-8
Assunto: Solicitagcao de Instrucao Normativa relativa a Lei 20.656
Interessado: UNESPAR
Data: 24/06/2022 11:03
DESPACHO

Ao Procurador Juridico da Unespar
Dr. Paulo Sérgio Goncalves

Solicitamos a sua prestimosa atencao na emissao de Parecer relativo a
Minuta em tela.

Atenciosamente,

Ivone Ceccato
Chefe de Gabinete da Reitoria
Portaria 297/2021-Reitoria/Unespar
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ePROTOCOLO

Documento: DESPACHO_20.pdf.

Assinatura Simples realizada por: Ivone Ceccato em 24/06/2022 11:03.
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Procuradorla Juridica — PROJUR

PARECER N. 039/2022-PROJUR/UNESPAR «

Protocolo Digital: 18.988.627-8

EMENTA: Sistema eProtocolo no ambito da
Universidade Estadual do Parand — UNESPAR.

Objeto: Minuta de Resolugcdo para aprovacao
do regulamento para utilizacdo do Sistema
eProtocolo no ambito da Universidade Estadual
do Parand — UNESPAR.

Interessado: Profa. Dra. Salete Machado
Sirino - Reitora da Unespar.
Trata-se de respeitosa consulta da Chefe de Gabinete da Reitoria, Profa. Dra.
Ivone Ceccato, sobre os aspectos legais de Minuta que Dispde sobre o
regulamento para utilizacdo do Sistema eProtocolo no ambito da Universidade
Estadual do Parana — UNESPAR, e da outras providéncias (fls. 62 a 69).

Conforme apreciacao prévia realizada pela Procuradoria Juridica, em despacho
de fls. 48 e 49 a primeira versdo da minuta da Resolucéo do E-protocolo (fls. 32
a 39) aguardava atualizacdo quanto a questédo da gestdo de documentos e das
Tabelas de Temporalidade meio e fim, previstas no Decreto N° 10764 DE
11/04/2022.

Por sua vez, a Portaria 280/2022-REITORIA/UNESPAR (fls. 43/44)
encarregou-se de nomear/atualizar os Gestores de Acesso e Gestores Locais
nos termos dos Artigos 5° e 6° do Decreto n. 7304, de 13 de abril de 2021.

Destarte, a minuta de fls. 51 a 58 esta em conformidade com a legislacao
vigente e os principios da Administracao, especialmente depois de confirmadas
questbes referentes ao sistema SIGES, a Tabela de Temporalidade, a
PORTARIA N.° 280/2022 REITORIA/UNESPAR, que designa Gestores de
Acesso e Gestores Locais do Sistema E-protocolo Digital da Universidade
Estadual do Parana (UNESPAR) e demais atualizacbes necessarias, assim

contempladas nas recomendagdes do r. Despacho 005/2022-DI-ADM-
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Procuradoria Juridlca — PROJUR

PROJUR/UNESPAR de fls. 48 e 49, que também cita do Regimento Geral, h
verbis:

Art. 9° Compete ao Conselho de Planejamento, Administracéo e Finangas:
| - propor a orientacdo administrativa de toda a Universidade;
(-.)

Art.4° Sao atribuicbes do Conselho Universitario perante a Universidade Estadual do
Parana:

[.]

Xl - homologar as normas para pessoal, indicadas pelo Conselho de Planejamento,
Administracdo e Finangas;

Por todo o exposto, segue o parecer para as medidas de estilo de aprovacéo
com o encaminhamento da minuta na sua verséo final da minuta de Resolucgéao,
de fls. 62 a 69, para deliberacdo de proposicdo no CAD - Conselho de
Planejamento, Administracdo e Financas e posteriormente deliberacdo da
homologacéo junto ao COU - Conselho Universitério, tendo em vista previsao
do Regimento interno. A minuta, no entanto, entende-se, recebera a chancela

de resolucédo no CAD com a observacéo de “homologada pelo COU”.
E o parecer.

Data conforme protocolo.

(Assinatura Digital)
Paulo Sergio Goncalves
Procurador Geral — UNESPAR
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