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APRESENTACAO

dispde sobre a publicagdo dos atos relativos aos servidores publicos civis do

Poder Executivo. O Boletim de Servigo ¢ o instrumento utilizado para dar ao

publico conhecimento dos atos e procedimentos formais editados no ambito da
Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE), atendendo ao principio da publicidade,
prescrito no art. 37 da Constituicdo Federal. Seu conteudo esta organizado em conformidade com
os assuntos administrativos rotineiros da Instituigao.

O Boletim de Servigo esta previsto na Lei n® 4.965, de 05 de maio de 1966, que

Conforme Instru¢do Normativa 001/2013-GR, as portarias no dmbito da UFRPE serdo emitidas
pelos responsaveis dos respectivos Setores, Departamentos Académicos, Unidades Académicas,
Coordenagdes de Cursos de Graduacdo, Coordenagdes de Programas de Pos-graduacdo, Pro-
reitorias, Nucleos e Superintendéncias, caso as portarias nao tenham como consequéncia efeitos
financeiros.

EDICAO

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS

RUA DOM MANOEL DE MEDEIROS, S/N — DOIS IRMAQOS — CEP: 52171-900 — RECIFE/PE



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
BOLETIM DE SERVICO

EDI(;AO N° 121, sexta-feira, 24 de julho de 2020 Pagina |3

SUMARIO

........................................................................................................................................ 4
o 0 LG 5 23 S PR 4
PROAD .. e e e e 4

RUA DOM MANOEL DE MEDEIROS, S/N — DOIS IRMAQOS — CEP: 52171-900 — RECIFE/PE



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
BOLETIM DE SERVICO

EDICAO N° 121, sexta-feira, 24 de julho de 2020

REITORIA

PORTARIA N° 605/2020-GR, de 24 de julho de 2020.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias, e tendo
em vista o que consta no Processo UFRPE n° 23082.006379/2020-97,

RESOLVE:

RETIFICAR a Portaria n° 871/2019-GR, de 10/07/2019, publicada no
Boletim de Servigo Edigdo n° 120, de 10/07/2019, que designou para
exercer os Encargos de Coordenador(a) deBacharelado em Agroecologia,
o(a) servidor(a) JOANNA LESSA FONTES SILVA, do Quadro Unico de
Pessoal desta IFES, nos termos a seguir, permanecendo os demais termos
inalterados:

Onde se 1&:
[...]
matricula SIAPE n° 2171015

Leia-se:

[.]
matricula STAPE n° 2870416

PORTARIA N° 606/2020-GR, de 24 de julho de 2020.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribui¢cdes legais e estatutarias, e tendo
em vista o que consta no Processo UFRPE n° 23082.006379/2020-97,

RESOLVE:

RETIFICAR a Portaria n° 872/2019-GR, de 10/07/2019, publicada no
Boletim de Servigo Edigdo n° 120, de 10/07/2019, que designou para
exercer os Encargos de Substituto(a) Eventual do(a)Coordenador(a) de
Bacharelado em Agroecologia, o(a) servidor(a) ARISTEUPORTELA
JUNIOR, do Quadro Unico de Pessoal desta IFES, nos termos a seguir,
permanecendo os demais termos inalterados:

Onde se Ié:

[.]

matricula SIAPE n°2870416

Leia-se:

[...]

matricula SIAPE n° 2171015

PORTARIA N° 608/2020-GR, de 24 de julho de 2020.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, ¢ tendo
em vista o que consta no Processo UFRPE n° 23082.023748/2019-31,

RESOLVE:

DESIGNAR para exercer a Func¢do de Substituto(a) Eventual, nas faltas e
impedimentos legais do(a) Coordenador(a) do Programa de Pds-Graduagao
em Informatica Aplicada da Pro-Reitoria de Pesquisa ¢ Pos-Graduagao -
PRPPG, o(a) servidor(a) FERNANDO ANTONIO AIRES LINS, do
Quadro Unico de Pessoal desta IFES, matricula SIAPE n° 3481579, a partir
da data de publicagao.

PORTARIA N° 610/2020-GR, de 24 de julho de 2020.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE
PERNAMBUCO, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias, ¢ tendo
em vista o que consta no Processo UFRPE n° 23082.006953/2020-22,
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RESOLVE:

AUTORIZAR REMOCAO a pedido, a critério da Administracio, do(a)
servidor(a) EDUARDO VIEIRA DE SOUZA, Matricula SIAPE n°
1152213, ocupante do cargo de Assistente em Administragdo, do
Departamento de Medicina Veterinaria - DMV para a Unidade Académica
do Cabo de Santo Agostinho - UACSA, a partir de 03/08/2020, conforme
informagdes constantes no Processo acima mencionado.

MARCELO BRITO CARNEIRO LEAO
REITOR

PROGEPE

PORTARIA N° 622/2020-PROGEPE, de 24 de julho de 2020.

A PRO-REITORA DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO, no uso de suas atribui¢des legais
e estatutarias, e tendo em vista o que consta no Processo UFRPE n°
23082.007332/2020-71,

RESOLVE:

CONCEDER 01 (um) nivel d¢ PROGRESSAO POR CAPACITACAO
PROFISSIONAL ao(a) servidor(a) desta universidade, conforme quadro
abaixo, de acordo com o disposto no §1°, do Art. 10, da Lei N° 11.091, de
12/01/2005, na nova redagdo que lhe conferiu a Lei N° 12.772, de
28/12/2012, mediante apresentacdo de documentos comprobatorios de
curso(s) de capacitagdo, cujo somatorio da(s) carga(s) horaria(s) perfez 180
h/a, das quais 90 h/a serdo utilizadas para a concessdo da referida
progressao, restando 40 h/a para a proxima Progressdo por Capacitagao.

NOME LEANDRO NUNES MARIANO
MATRICULA 3089709

CARGO ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO
LOTAGCAO DIGER.UAST

CORRELACAO DIRETA

NIVEL D
. ANTERIOR I
SITUACAO
ATUAL II
EFEITOS
FINANCEIROS 14/08/2020

PATRICIA GADELHA XAVIER MONTEIRO
Pré-Reitora de Gestdo de Pessoas - PROGEPE

PROAD

PORTARIA NORMATIVA N° 001/2020-PROAD/UFRPE, DE 24 DE
JULHO DE 2020.

Regulamenta, em carater extraordinario, em fung@o das medidas previstas
para o combate a emergéncia de satide publica de importancia internacional
decorrente do coronavirus (Covid-19), o tramite de processos
administrativos fisicos no ambito da UFRPE.
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O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO, no uso das atribui¢des que lhe
confereo § 1° do art. 26 do Regimento Geral da UFRPE,

Considerando o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde
sobre 0 uso do meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo
no ambito dos orgdos e das entidades da administragdo publica federal
direta, autarquica e fundacional;

Considerando a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias e,
em seu art. 3° define gestio de documentos como “o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas a sua producdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”;

RESOLVE:

Art. 1° Regulamentar, em carater extraordinario, em fungdo das medidas
previstas para o combate a emergéncia de satide publica de importancia
internacional decorrente do coronavirus(Covid-19), previstas inicialmente
na Lei n° 13.979, de 6 de fevereiro de 2020 e nas normas infralegais dela
decorrente e corroboradas pelo Decreto Legislativo n® 6, de 2020, que
“Reconhece, para os fins do art. 65 da Lei Complementar n° 101, de 4 de
maio de 2000, a ocorréncia do estado de calamidade ptiblica, nos termos da
solicitagdo do Presidente da Republica encaminhada por meio da
Mensagem n° 93, de 18 de marco de 20207, o trAmite de processos
administrativos fisicos no ambito da UFRPE.

Art. 2° Na impossibilidade de se realizar o tramite de processos
administrativos fisicos durante o periodo que durarem as medidas de
distanciamento social decorrentes do enfrentamento ao coronavirus(Covid-
19), podera ser encerrada a instru¢do processual fisica e iniciado um novo
processo eletrénico através do Sistema Integrado de Patrimonio,
Administragdo e Contratos — SIPAC, o qual fara referéncia ao processo
fisico e herdara deste todo o conteudo e documentos.

§ 1° Somente podera ser aberto processo eletronico, nos termos do caput,
para processo fisico ndo concluido e que seja imprescindivel ter seu tramite
continuado com vistas a evitar possiveis prejuizos aos interessados;

§ 2° A responsabilidade pela abertura do processo eletronico, nos termos do
caput, cabera a unidade para a qual o processo fisico teve seu ultimo tramite
registrado;

§ 3° O processo fisico devera manter sua integridade e completude fisica do
inicio ao fim, devidamente encerrado com Termo especifico, sendo vedada
a criagdo de um novo processo eletronico com apenas parte do conteudo ou
dos documentos do processo fisico;

§ 4° E vedada a inclusdo de documentos no processo fisico apds o seu
Termo de Encerramento.

Art. 3° Para o encerramento do processo fisico e abertura de novo processo
eletronico, nos termos do caput do art. 2°, deverdo ser seguidos os
procedimentos constantes do Anexo I desta Portaria.

Art. 4° Esta Portaria terd vigéncia até o retorno das atividades regulares da
UFRPE.

Art. 5° Ficam revogadas asdisposi¢des em contrario.

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

MOZART ALEXANDRE MELO DE OLIVEIRA
Pré-Reitor de Administragdo
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ANEXO I
Procedimentos para encerramento de processo fisico e abertura de
novo processo eletronico

Sdo requisitos minimos e obrigatdrios os seguintes procedimentos para a
utilizagdo de processos eletronicos como meio para tramitar processos
fisicos na institui¢do durante a pandemia:

1. Encerramento do processo fisico
1.1. O processo devera estar devidamente instruido, integro e completo.

1.2. O usuario (responsavel pelo encerramento do processo) devera estar de
posse do processo, para garantir que nido haverd equivocos quanto a
instrugdo processual.

1.3. Dentro do processo fisico, deverd ser adicionado um Termo de
Encerramento de Tramite Fisico de Processo (Anexo II), informando
que o processo sera encerrado e tera continuidade em processo eletronico.

1.4. Com a inclusdo deste Termo de Encerramento, fica vedada qualquer
adicdo de documentagdo fisica no Processo Fisico, sendo esse o ultimo
documento do processo.

1.5. Os processos fisicos devem ser classificados conforme orienta a
legislacdo arquivistica, sendo o codigo referente ao assunto aposto no canto
superior direito da capa e¢ informado no Termo de Encerramento, com o
objetivo de cumprir os prazos de guarda de acordo com a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos das atividades meio e fim.

1.6. Apds devido encerramento, o processo fisico devera ser digitalizado
integralmente, devendo ser gerado um arquivo Unico para cada volume do
processo fisico, inclusive capa e contra capa, mantendo a ordenacdo
original, devendo respeitar o limite de tamanho do arquivo para upload no
SIPAC/UFRPE (O limite ¢ de 100 MB por arquivo) e ndo serdo
consideradas fotografias de processo.

1.7. Apds a digitalizagdo, o processo fisico cumprird o seu prazo na fase
corrente no setor que se encontra. Apds o término dessa fase, serd
encaminhado ao Arquivo para o devido arquivamento.

2. Digitalizag@o do processo

2.1 A digitalizagdo ¢ um processo de conversdo de um documento fisico
para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, resultando em
uma representagdo fiel. Deverdo ser consideradas as instrugdes contidas na
cartilha “Procedimentos para Digitalizagdo de Documentos e Processos”,
do Ministério da Economia, disponivel no enderego
http://www.proad.ufrpe.br/sites/ww2.proad.ufrpe.br/files/Cartilha_Digitaliz
acao_Documentos.pdf,para somente entdo iniciar a digitalizacdo de
processos na institui¢ao.

2.2. Antes de efetuar a digitalizagdo, o servidor deve se certificar que o
processo a ser digitalizado estd integro e completo, com todas as paginas
devidamente numeradas, inclusive com a sequéncia da contagem de
paginas corretas e sinais de validagdo (timbre, data, assinatura, carimbo).
Esse processo deve assegurar que todos os documentos estejam legiveis e
desse modo, a qualidade das imagens sejam garantidas.

2.3. Também ¢ importante, antes da digitalizagao, remover clipes, grampos
ou qualquer elemento que prejudique a qualidade da imagem, assim como
desamassar documentos dobrados ou amassados.

2.4. Observar instrugdes naCartilha indicada para uma digitalizagdo de
documentos de qualidade para que o processo de digitalizacdo seja
realizado de forma a manter a integridade e a autenticidade dos
documentos.

3. Abertura Processo Eletronico / Cadastro do Processo pelo Protocolo

3.1. A abertura do processo eletronico se dara com o Termo de Abertura
de Processo Eletronico (Anexo III),que fara referéncia ao processo fisico
e possui a finalidade de dar continuidade a tramitagao do processo fisico via
SIPAC/UFRPE, considerando os possiveis prejuizos ao interessado e a
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necessidade de tramitagdo para conclusdo do objeto do processo e as
circunstancias extraordinarias que motivaram seu cadastro, neste caso, o
cenario atual de pandemia e distanciamento social.

3.2.0 usudrio devera informar no Campo Assunto Detalhado uma
justificativa para abertura do processo, bem com informar o nimero do
processo fisico ao qual faz referéncia. Exemplo:

Campo Assunto detalhado: "Considerando os possiveis
prejuizos ao interessado, este processo faz referéncia ao
processo fisico n° XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX, que se encontra
impossibilitado de tramitar devido ao cendrio de distanciamento
social gerado pela pandemia do coronavirus (Covid-19)."

3.3.Em seguida, devera ser preenchido o indice Referente ao Processo
Fisico (Anexo 1V), indicando a localizagdo (volume e numero das folhas)
referentes a cada documento constante do processo fisico).

3.4. Os documentos Termo de Abertura de Processo Eletronico (Anexo
III) ¢ indice Referente ao Processo Fisico (Anexo IV) deverdo ser
encaminhados ao Protocolo, para abertura do processo eletronico, conforme
instrugdes contidas no endereco http://ufrpe.br/br/processoeletronico.

3.5. No ato de abertura do processo eletronico pelo Protocolo, deverdo ser
registrados como Interessados aqueles indicados no Termo de Abertura
de Processo Eletronico (Anexo III).O primeiro documento a ser inserido
deve ser o Termo de Abertura de Processo Eletronico(conforme item
3.1), seguido pelo indice Referente ao Processo Fisico (Anexo IV). Apos
a abertura do processo eletronico, o Protocolo devera tramitar o processo
para a unidade que solicitou sua abertura.

3.6. Os arquivosindividuais com a digitalizagdo integral de cada volume do
processo fisico (conforme item 1.6) devem ser inseridos no processo pela
unidade que solicitou a abertura do processo eletrénico, na ordem dos
volumes do processo fisico, como documentosTipo: "Cépia de Processo",
sendo de natureza Restrita caso tenha informagdes pessoais ou outras
situagdes que necessitem a restricdo.Caso ndo haja restri¢do, deverdo ser de

Pagina |6

natureza ostensiva. Ainda, devera ser registrada com o Tipo de
Conferéncia: Coépia Autenticada Administrativamentee assinada no
SIPAC/UFRPE pelo responsavel pela inser¢do dos arquivos no processo
eletronico e pela chefia da unidade que solicitou a abertura do processo.

3.7. OTermo de Encerramento de Tramite Fisico de Processo (Anexo II)
deve ser inserido no SIPAC em seguida, ao final do processo digitalizado,
como Tipo: "Cépia de Termo de Encerramento de Trimite de Processo
Fisico"eregistrado com o Tipo de Conferéncia: Coépia Autenticada
Administrativamente e assinada no SIPAC/UFRPE pelo responsavel pela
inser¢do dos arquivos no processo eletronico e pela chefia da unidade que
solicitou a abertura do processo.

3.8. Se desejar, o usuario podera digitalizar o processo integral ja com o
Termo de Encerramento de Tramite Fisico de Processo (Anexo 1II), ficando
dispensado de efetuar a etapa descrita no item 3.7.

3.9. O usuario devera informar no processo fisico, junto ao Termo de
Encerramento de Tramite Fisico de Processo (Anexo II), o numero do
processo eletrénico que seguiu os tramites processuais no SIPAC/UFRPE.

4. Consideragdes finais

4.1. Reiteramos que esta ¢ uma medida extrema, que deverd ser utilizada
em Ultimo caso para evitar prejuizo ao(s) interessado(s) do processo, e que
devera ser analisada pelos setores responsaveis.

4.2. Recomendamos seguiros procedimentos previstos neste documento de
modo a estancar maiores danos futuros.

4.3. Ressaltamos que Processos Fisicos encerrados e/ou Processos
Eletrénicos abertos que ndo atendam aos requisitos minimos obrigatorios
estabelecidos neste documento serdo devolvidos aos responsaveis para a
devida corrego do ato administrativo.

ANEXO II
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

TERMO DE ENCERRAMENTO DE TRAMITE FiSICO DE PROCESSO

Processo Fisico n°: Data de Autuacio:

Interessado(s):

Assunto Detalhado do Processo:

Cédigo do Assunto:

N° do Processo Eletronico

O referido processo foi devidamente convertido do suporte fisico para eletronico e registrado no SIPAC/UFRPE, em conformidade com o disposto no Decreto

Federal n°® 8.539/2015, ficando, portanto, encerrada a sua tramitagdo em suporte fisico.

O processo fisico ficara armazenado nesta unidade

para cumprimento do prazo de guarda em fase corrente e, posteriormente, sera

encaminhado para o Arquivo. Qualquer demanda para esse processo devera ser realizada no seu representante digital.

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

* Quantidade de Folhas: * Quantidade de Volumes:

* Quantidade e numero dos Anexos/Apensos:

O processo eletronico resultante da presente conversédo ficou composto da seguinte forma:
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* Quantidade de Arquivos: * Observagodes/Ocorréncias:

Os arquivos oriundos da digitalizagdo da documentagdo em suporte fisico (papel) foram devidamente submetidos a procedimento de conferéncia e autenticagdo
por servidor publico.

Unidade responsavel pela conversao:

Data de conclusdo do procedimento de conversao:

Assinam este Termo o servidor responsavel por sua elaboragio e sua chefia imediata.

Local e data

__Assinatura do Servidor Responsavel __Assinatura da Chefia Imediata
Nome do Servidor Nome do Servidor
Cargo/Fungio Cargo/Fungdo
Matricula SIAPE Matricula STAPE
Setor/Unidade Setor/Unidade

ANEXO 111

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO ELETRONICO

Por meio deste termo fago constar que o presente processo eletronico foi aberto com a finalidade de dar continuidade a tramitagdo do processo fisico
N°XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX, em razdo do encerramento da sua tramitacdo fisica por ocasido do cenario de distanciamento social gerado pela pandemia do
coronavivus (Covid-19),conforme disposto no DecretoFederal n® 8.539/2015.

A partir da data deste termo, portanto, a tramita¢do do processo se dara somente por meio eletrénico através do SIPAC/UFRPE.

Dados Gerais do Processo Fisico:

Interessado(s):

Assunto Detalhado:

Ultima Movimentagéo: / /

Local de Guarda:

Quantidade de Paginas: /Volumes:

Prazo deguarda:  anos, de acordo com a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

Assinam este Termo o servidor responsavel por sua elaboragao e sua chefia imediata.

Local ¢ data

Assinatura do Servidor Responsavel Assinatura da Chefia Imediata
Nome do Servidor Nome do Servidor
Cargo/Fungio Cargo/Fungdo
Matricula SIAPE Matricula SIAPE
Setor/Unidade Setor/Unidade
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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

INDICE REFERENTE AO PROCESSO FiSICON® XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX

VOLUME DO FOLHAS DO

PROCESSO PROCESSO DOCUMENTO
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